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-الی دانشؤسسه آموزش عم ر کتابخانهاستفاده بیشتر و کارآمدتر از امکانات و منابع موجود د منظوربهنظر به اهمیت کتاب و کتابخانه، 

دمات، ر ارائه خاهنگ دهاي همبه کلیه اعضاء، حفظ و نگهداري منابع و اعمال روش پژوهان پیشرو، سهولت در ارائه خدمات کتابخانه
 9و  ش دوم شامل یک مادهتبصره، بخ 6ماده و  7بخش نخست آن شامل  است.گردیدهتنظیم بخش  5در  »نامه استفاده از کتابخانهآیین«

می و یک تبصره  اده م 11،  بخش پنجم شامل و یک تبصره دهو بخش چهارم شامل دو ما و یک تبصره،  ماده 5، بخش سوم شامل تبصره
پیشرو رسیده و از تاریخ تصویب  پژوهاندانشمؤسسه آموزش عالی  رئیسههیئتبه تصویب  01/04/1402در تاریخ نامه این آیین باشد.
 قرار خواهد گرفت. موردبازنگريالاجرا است و در صورت نیاز در فواصل زمانی مناسب لازم

 پژوهان پیشروامضاي هیئت رئیسه مؤسسه آموزش عالی دانش
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 پژوهان پیشروسازي کتابخانه مؤسسه آموزش عالی دانشنامه بخش مجموعهبخش نخست: آئین

 مقدمه

 وظیفه اصلی کتابخانه بنابراین. اندگرفتهرسانی باهدف نیازسنجی، گردآوري و اشاعه اطلاعات شکلها و مراکز اطلاعکتابخانه
 :توان به سه دسته کلی تقسیم کردرا می

 اشاعه اطلاعات )3دهی سازمان )2سازي مجموعه )1

هاي هاست؛ زیرا سایر فعالیتها و پویایی کتابخانهسازي نخستین رکن اساسی ادامه فعالیتباید توجه داشت که مجموعه
شدت رکن دیگر کتابخانه، به ود و کمیت و کیفیت دوشسازي شروع میز مجموعهاصورت مستقیم یا غیرمستقیم پس کتابخانه به

 .متأثر از آن است

 کلیات) 1ماده 

 سازيهدف مجموعه

ن، تی دانشجویاسازي کتابخانه تأمین منابع لازم براي پاسخگویی به نیازهاي آموزشی، تحقیقاتی و مطالعاهدف از مجموعه
 .استاز کتابخانه کننده علمی و کارکنان و سایر افراد استفادهاعضاي هیئت

واند از تامکان می ، در صورتدر مواردي که کتابخانه نتواند از طریق خرید، منابع موردنیاز مراجعین را فراهم نماید: 1تبصره 
 .اي پاسخگو باشدکتابخانهطریق امانت بین

 سازيتعریف مجموعه

ی پذیر ساختن محتواي منابع اطلاعاتتهیه و دسترسرآیند نیازسنجی، انتخاب، سفارش، فسازي عبارت است از عمل یا مجموعه
 .هام آنهاي مرسوم و ارزیابی مداوهاي خرید، اهدا، مبادله و یا سایر روشموردنیاز جامعه کتابخانه از راه

 منابع کتابخانه

 .تین چاپیلاو هاي اطلاعاتی، مجلات فارسی شامل کتب فارسی و لاتین چاپی و الکترونیکی، مجلات الکترونیکی و پایگاه

بخش  هاي اطلاعاتی دردر شرایط فعلی خرید کتب لاتین چاپی، مجلات فارسی چاپی و الکترونیکی و پایگاه: 2تبصره 
 .گیردصورت نمی کتابخانه مؤسسه سازيمجموعه

 ) دامنه و پوشش2ماده 

دسی الوژي، مهنو مت صنایع، مواد برداري،نقشه (شامل عمران، مکانیک، کامپیوتر، هاي حوزه فنی و مهندسیکلیه منابع رشته
ي، (شامل معمار يهاي حوزه هنر و معمار، مهندسی مدیریت پروژه، جوشکاري)، رشتهزیستمحیطنفت، ایمنی، بهداشت و 

، اورهشمروانشناسی،  (شامل حسابداري، هاي حوزه علوم انسانیشهرسازي، طراحی صنعتی، طراحی و ساخت طلا و جواهر)، و رشته
 .گردده میکننده تهییریت بازرگانی، مدیریت مالی، مدیریت رسانه، علوم ارتباطات اجتماعی) موردنیاز جامعه استفادهمد
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 ) معیار کلی انتخاب و تهیه منابع3ماده 

ار گیرد؛ که به این منظور معیارهاي ذیل موردتوجه قرکننده صورت میانتخاب کتاب بر اساس نیازسنجی از جامعه استفاده
 گیرد:می

 در نظر گرفتن رسالت کتابخانه .1

 کنندگانکننده و نیازهاي مطالعهنوع استفاده .2

 هاي تحصیلی موجود در مؤسسهتوجه به رشته .3

 شدهفضا و تقسیم بودجه اختصاص داده .4

 توجه به مراجع و منابع موردنیاز .5

 هاي فعال در مؤسسههاي پژوهشی و پژوهشکدهتوجه به گروه .6

رسانی لازم را جهت تهیه منابع هاي مؤسسه اضافه شد اطلاعي جدیدي به رشتهمؤسسه موظف است اگر رشتهآموزش : 3تبصره 
 .موردنیاز آن رشته به کتابخانه انجام دهد

گذاري و هاي کلی انتخاب و تهیه منابع اطلاعاتی موردنیاز جامعه دانشگاهی در شوراي سیاستمشی و سیاستخط: 4تبصره 
 شود.ابخانه تعیین میریزي کتبرنامه

 هاي تهیه منابع) روش4ماده 

 خرید

چاپی و (ن رسی و لاتیل کتب فااین منابع شام. شودبخش عمده منابع اطلاعاتی موردنیاز کتابخانه معمولاً از طریق خرید تهیه می
هاي فصلی و مایشگاهن کارگزاران و ی،ها، ناشرین داخلخرید کلیه منابع اعم از فارسی و لاتین ازکتابفروشی. باشندمی) الکترونیکی

ریزي کتابخانه مؤسسه مهگذاري و برنانامه اجرایی انتخاب و سفارش منابع مصوب شوراي سیاستالمللی و بر اساس ضوابط آیینبین
 .شودانجام می

 ب موردنظر خود راعلمی و کارکنان مؤسسه بر اساس معیارهاي ذکرشده فوق کتذکر است که دانشجویان و اعضاي هیئتقابل
هاي کلی مؤسسه و با نظر ها و بودجه خرید منابع کتابخانه تابع سیاستتوانند به مسئول کتابخانه سفارش دهند. تخصیص هزینهمی

پس  ورا از مدیران گروه دریافت  موردنیازب گیرد. این شورا مجموعه کتریزي کتابخانه صورت میگذاري و برنامهشوراي سیاست
 دهد. نماید و در لیست خرید قرار میبندي میاولویت از بررسی

 اهدا

سازي جموعهمکارشناسان بخش . گرددتأمین می طبق دستورالعمل پیوست)(بخشی از منابع اطلاعاتی کتابخانه از طریق اهدا 
 نماید.پس از بررسی و مطابقت منابع اهدائی با مجموعه کتابخانه، منابع موردنیاز را انتخاب می

کتاب  سوده شدهاگر منبعی از طریق اهدا دریافت شد که در مجموعه موجود است ولی منبع موجود، کهنه و فر :5تبصره
 .شودباشد جایگزین کتاب قدیمی میدریافتی که نو و تمیز می



 پ��رو�و�ن�شعا�ی دا  �وزشآه ؤس� �  �� ا��فاده از �تا�خا�آ�
 

6 
 

 مبادله

گیرد تا بعد از انتخاب می هاي دیگر قرارشوند، لیست آن در اختیار کتابخانهمنابعی که با توجه به سیاست کتابخانه وجین می
 .اولیه، در مورد چگونگی مبادله، مذاکرات لازم صورت گیرد

 آوري انواع منابعهاي فراهم) سیاست5ماده 

 متون درسی

ها و منابع کنکور کارشناسی، کارشناسی ارشد و المسائلاستثناء حلبه(آموزشی دانشگاهی این منابع شامل منابع درسی و کمک
 .است) دکترا

 منابع مرجع

نشجویان و موضوعی، دا کننده کتابخانه با پیشنهاد مسئول بخش مرجع، متخصصاناین منابع با توجه به نوع و نیاز جامعه استفاده
 .گرددعلمی تهیه میاعضاي هیئت

 آثار مذهبی، ادبی و هنري

ها و منابع اسلامی، ادیان کنندگان، کتاباستفادهح دینی و همچنین نیاز مطالعاتی دانشجویان و سایر منظور ارتقاء سطکتابخانه به
مشی ها و خط، سیاستهاي تاریخی و آثار ادبی و هنري مشهور ایران و جهان را در حد نیاز با توجه به بودجه، فضاو مذاهب، کتاب

 .کندکلی کتابخانه تهیه می

 نشریات

ت ه جهخحداقل یک نس حد امکانات و توانایی کتابخانه، هاي مختلف آموزشی رسیده است درکلیه نشریات که به تأیید گروه
 .گرددکننده نیز در حد لزوم تهیه میها و مجلات عمومی موردنیاز جامعه استفادهروزنامه. گرددآرشیو مطبوعات خریداري می

 ) نحوه انتخاب، سفارش و خرید منابع اطلاعاتی6ماده 

کتب موردنظر خود  نامه،این آیین 3توانند طبق معیارهاي مندرج در ماده میعلمی و کارکنان مؤسسه دانشجویان، اعضاي هیئت
 .سفارش دهند انتخاب و به مسئول کتابخانهرا 

 .گیردعلمی و دانشجویان تحصیلات تکمیلی صورت میانتخاب و سفارش کتب لاتین فقط توسط اعضاي هیئت: 6تبصره

 ) بودجه7ماده 

ریزي هگذاري و برنامهاي کلی مؤسسه و نظر شوراي سیاستبودجه تهیه انواع منابع اطلاعاتی موردنیاز کتابخانه تابع سیاست
 .هستکتابخانه 
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 پژوهان پیشروبخش دوم: ضوابط اجرایی کتابخانه مؤسسه آموزش عالی دانش

 مقدمه

ویژه در مراکز علمی و آموزشی نیاز به چنین نهادي شود. بهمحسوب مینهاد زنده و پویا در جامعه عنوان یکامروزه کتابخانه به
اي کتابخانه مجموعه بر اساس تعاریف علم کتابداري .گرددعنوان بازوي پرتوان آموزش و پژوهش تلقی میباشد و بهدوچندان می

ترین رکن کتابخانه مراجعین ممان. ازآنجاکه مهترین زرسانی به مراجعین در بهترین و کوتاهمنظور کمکاز منابع اطلاعاتی است، به
هاي تهیه و وشبرداري از منابع و رهاي بهرهکار برد؛ بنابراین تدوین روشها را بهآن هستند، بایستی بهترین شیوه پاسخ به نیاز آن

 .روند قانونی و منطقی صورت گیردگردآوري منابع بایستی طی یک

 خانههاي اصلی کتاب) معرفی بخش1ماده

یم رسانی، هر کتابخانه به سه بخش عمده و اساسی مطابق زیر تقسبندي دانشمندان علم کتابداري و اطلاعبر مبناي تقسیم
 گردد:می

 سازي منابعبخش گردآوري و مجموعه •

 سازي منابع (خدمات فنی)دهی و آمادهبخش سازمان •
 دهی به مراجعین (خدمات عمومی)هاي سرویسبخش یا بخش •

 سازي منابعردآوري و مجموعهبخش گ

چاپی و  سی و لاتین،سازي عبارت است از فرایند نیازسنجی، انتخاب، سفارش و تهیه مواد و منابع کتابخانه اعم از فارمجموعه
 .الکترونیکی موردنیاز جامعه کتابخانه از راه خرید، اهدا و مبادله

 معیارهاي کلی انتخاب و تهیه منابع

 کتابخانه شناخت اهداف و رسالت •

 کنندهشناخت نیازهاي مطالعاتی جامعه استفاده •

 مدیریت تخصیص بودجه جهت خرید منابع اطلاعاتی •

 هاي تحقیقاتی و پژوهشی فعالشناخت گروه •

 هاي تهیه منابعروش

 باشد:و شامل موارد زیر می شدهبیان تفصیلبهسازي هاي در بخش مجموعهاین روش

 خرید •

 اهدا •

 مبادله •
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 سازي منابع کتابخانه (خدمات فنی)دهی و آمادهسازمانبخش 

شده و اهدایی توسط بخش سازي منابع، منوط به دریافت کلیه منابع خریداريدهی و آمادههاي بخش سازمانفعالیت
یسی نونویسی(که منطبق با استانداردها و به کمک ابزار فهرستنی و فهرستفباشد که پس از طی مراحل سازي میمجموعه

 د. گردهاي دیگر ارسال میسازي کتاب به بخش امانت کتاب و یا بخشجهت ثبت در سیستم کتابخانه و آماده باشد)می

بت و ثاي، ملزم به انجام امور مربوط به شناختی مواد کتابخانهسازي علاوه بر ورود اطلاعات کتابدهی و آمادهبخش سازمان
ایست در این دن منابع بباشد. ( لازم به ذکر است کلیه مراحل نمایه شو دیگر منابع کتابخانه میهاي کتب مهر و تهیه و الصاق شناسه

 بخش انجام شود).

 دهی (خدمات عمومی)هاي سرویسبخش

هاي کتابخانه عموماً در باشد. کلیه فعالیتکننده میرسانی به جامعه استفادهاساس کار هر کتابخانه اشاعه اطلاعات و خدمت
ها به کند. به دلیل اهمیت موضوع، هر یک از بخشدهی کتابخانه و در رویارویی با مراجعین نمود پیدا میهاي سرویسبخش

 .گردندتفکیک معرفی می

 امانت کتاب بخش

کننده در چارچوب اهداف کلی آموزشی جامعه استفادهبخش امانت باهدف برآورده ساختن نیازهاي مطالعاتی و کمک
ه شرایط استفاده مراجعین و منابع موجود در مخزن کتاب با توجه ب .باشدملزم به رعایت مقررات و اصول خاص خود میکتابخانه 

 ه شرح زیر است:بضوابط و شرایط استفاده از بخش امانت  .باشدها متغیر مینحوه استفاده از آن

 عضویت در کتابخانه -1-1-3-1

 شود.کار از طریق سامانه گلستان انجام میدصورت خوهواجد شرایط بانشجویان دت عضوی

 ر کتابخانه مؤسسه:واجدین شرایط عضویت د

التدریس و علمی مؤسسه اعم از شاغل و بازنشسته و رسمی و حقشامل کلیه اعضاي هیئت علمی:اعضاي هیئت -الف
ه، طبق ار کتابخانافزم نرمو ثبت اطلاعات در سیست کد ملیمعتبر و یا  کد پرسنلیبا مراجعه حضوري به کتابخانه و ارائه پیمانی 

 نامه.مقررات و آیین

ت در ت اطلاعابا مراجعه حضوري به کتابخانه و ارائه کارت دانشجویی ثبشامل کلیه مقاطع تحصیلی  دانشجویان: –ب
 .نامهافزار کتابخانه، طبق مقررات و آیینسیستم نرم

 وبر سنلی معتپرئه کدبا مراجعه حضوري به کتابخانه و اراشامل کارکنان رسمی، پیمانی، قراردادي و شرکتی  کارکنان: –ج
 نامه.افزار کتابخانه، طبق مقررات و آیینثبت اطلاعات در سیستم نرم

هاي مختلف و نیز مؤسسات و نهادهاي دولتی و ها و ارگانها، سازمانشامل محققان و متخصصین دانشگاه سایر افراد: -د
اسایی ه کارت شنود و ارائیا محل خدمت خ نامه از دانشگاهتوانند با داشتن معرفیدر صورت موافقت معاونت پژوهشی میغیردولتی 

 معتبر در محل کتابخانه از منابع استفاده نمایند.
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 .باشدنمی: در شرایط فعلی کتابخانه قادر به ارائه خدمات به افراد غیر عضو 1تبصره

 مدت عضویت -2-1-3-1

 باشد:مدت عضویت هر یک از اعضاي مذکور بدین شرح می

ا بلازم است  ف و یا اعزام به فرصت مطالعاتیمؤسسه که در صورت انتقال و انصراعلمی تا پایان خدمت در اعضاي هیئت -
 .حساب نمایندکتابخانه تسویه

که توانند یک سال به عضویت کتابخانه درآیند. البته درصورتیعلمی بازنشسته و کارکنان بازنشسته میاعضاي هیئت -
 .شندود نداشته باگونه تأخیري در بازگشت مدارك امانت خهیچ

 .باشندان استفاده از کتابخانه را دارا میالتحصیلی امکدانشجویان تا زمان فارغ -

 امانت کتاب -3-1-3-1

ل زیر ر اساس جدوبزمان امانت تعداد کتب امانت و مدتباشد. امانت گرفتن منابع از کتابخانه منوط به عضویت در کتابخانه می
 شود:اجرا می

 امانت زمانمدت: تعداد کتب و 1جدول شماره

   
 ردیف

 گیرندهامانت
تعداد کتب     

 امانتی
امانت  زمانمدتحداکثر  

 (روز)

 تعداد 
دفعات  

 تمدید

هر  زمانمدت   
 بار 

 تمدید (روز)
 15 2 30 5 علمیهیئتاعضاي  1

2 
دانشجویان کاردانی و 

 کارشناسی
3 14 2 7 

 10 2 21 4 کارشناسی ارشددانشجویان  3

 15 2 21 2 کارکنان 4

ه لیست اري مؤسسالتدریس، در ابتداي هر ترم امور اددهی مناسب کتابخانه به اساتید حقمقرر گردید جهت سرویس -
-قاساتید ح ابخانه لیست، کارشناس کتترمپایانالتدریس را در اختیار کارشناس کتابخانه قرار دهند و در اساتید حق

ریس التدد حقلی اساتیما دررونددیرکرد به امور مالی تحویل داده تا  جرائمهاي امانتی و التدریس را به همراه کتاب
 اعمال گردد.

 اشد.بسر مییا کارت دانشجویی معتبر می کد پرسنلیامانت کتاب فقط با حضور شخص عضو کتابخانه و با ارائه  -

ردد تا گن ثبت میآعات کننده در کتابخانه موجود نباشد، در لیست سفارش، اطلامراجعه موردنظرکتاب  کهدرصورتی -
 در فرصت مناسب خریداري شود.

هد، ا کاهش درتواند مدت امانت آن صلاحدید می برحسبچنانچه کتابی بیش از یک متقاضی داشته باشد، کتابدار  -
 30حداکثر  امانت را زمانمدتتواند بنا به صلاحدید و با توجه به شرایط، حداکثر همچنین در صورت نبود متقاضی می

 ز افزایش دهد.رو
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که شخص دیگري این کتابدار تمدید نماید، مشروط بر اطلاع با 1تواند مدت امانت را مطابق جدول گیرنده میامانت -
 جزء لیست رزرو نباشد. موردنظرمتقاضی دریافت آن کتاب نبوده و یا کتاب 

موظف  گیرندهامانت کند و فراخوانی نیاز صورت در را اعضا از یک هر به شده دادهامانت کتب تواندمی کتابدار -
 .بازگرداند کتابخانه به را کتاب فراخوانی، از پس هفته یک تا حداکثر است

خصصی اصلی و ت در مورد کتب فراهم کردن امکان استفاده سایر افراد از منابع کتابخانه، مدت و تعداد امانت منظوربه -
 شود. کتابدار کتابخانه تعیین میحسب صلاحدید جدید هر رشته و همچنین کتب مرجع بر

پذیر در قسمت ورود اعضا که با واردکردن نام کاربري و گذرواژه امکان سامانه کتابخانههر یک از اعضا با مراجعه به  -
گردد و قادر به تمدید و رزرو منابع مورد درخواست نیز گرفته شده خود مطلع میاست تعداد و چگونگی مدارك امانت

 .باشدمی

 دیرکرد و جریمه  -4-1-3-1

ر سامانه شود و دها به کتابخانه مسدود میآن، فایل دسترسی دانشجویان بروز مشکل در بازگشت کتاب توسطدر صورت  -
 گردد.می رسانیاطلاعها به آن

 توجهی مبلغ جریمه از پژوهانه ایشان برداشت خواهد شد.رسانی در صورت بیعلمی پس از اطلاعدر مورد اعضاي هیئت -

 زمان تا تأخیر روز ناولی از نشود، امکان تمدید براي کاربر، داده عودت کتابخانه به مقرر، تاریخ در کتابی چنانچه -
 ندارد. وجود کتابخانه به کتاب بازگشت

راي بریال و  2000شود. مبلغ جریمه به ازاي هرروز گیرنده اعلام میتأخیر در بازگشت کتاب از طریق ایمیل به امانت -
-امکان آن حذف و کاهش گردد. لذامی محاسبه کتابخانه افزارنرم توسط این مبلغباشد. ریال می 4000کتاب رزرو 

 باشند.می آن پرداخت به اعضاي کتابخانه موظف و نیست پذیر

 و تسویه سبت بهناگر مبلغ جریمه هر یک از اعضاي کتابخانه از پانصد هزار ریال بیشتر گردد، تا زمانی که شخص  -
 پرداخت آن اقدام ننموده قادر به استفاده از خدمات کتابخانه نخواهد بود.

 یا ناقص شدن منابعمفقود و  -5-1-3-1

 گیرندهامانت و ناقص شود، شده مفقود، مخدوش یا اوراق و تصاویري از آن بریده گرفتهامانتچنانچه هر یک از منابع  -
-ین، امانتا ه برموظف است اصل آن یا آخرین ویرایش کتاب مخدوش شده را تهیه و به کتابخانه تحویل نماید. علاو

 .بپردازد نیز را مفقودي کتاب دیرکرد جریمه است موظف گیرنده

 ر اساسبتابخانه زینه به کهگیرنده ملزم به پرداخت پذیر نباشد، امانتشده امکانچنانچه تهیه مجدد اثر مفقود یا مخدوش -
 نسخه یک تهیه نسبت به کتابخانه مسئول هماهنگی معاونت پژوهش و فناوري مؤسسه و قیمت روز بوده و یا باید با

 نماید.  اقدام دیگر کتاب یک خرید یا و اثر آن از شده صحافی

http://188.136.162.30:7879/Dl/Search/default.aspx?Login=1
http://188.136.162.30:7879/Dl/Search/default.aspx?Login=1
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فقط در محیط کتابخانه  هاآنشوند و استفاده از نمی دادهامانتمنابعی که  -6-1-3-1
  پذیر است (منابع مرجع):امکان

 و...) هاالمعارفدایرةها، هاي مرجع (فرهنگکتاب -

 تحصیلی هاينامهپایان -

 مجلات جاري -

 امانت بگیرند. شبیکرا به مدت  واصلیهاي مرجع توانند کتاببا نظر کتابدار می تحصیلات: دانشجویان 2تبصره 

کمیته  ي خاطی طبق قوانینو با دانشجو محسوب شدهتخلف  منظوربهها نامهبرداري از پایان: هرگونه کپی و عکس3تبصره 
 انضباطی برخورد خواهد شد.

یا  موقعبهند ولی گیرمانت میارا براي مطالعه ساعتی در محل سالن مطالعه به هاي تحصیلی، نامه: دانشجویانی که پایان4تبصره 
تکرار مجدد  کهصورتیدرتومان) و  1000اول ملزم به پرداخت جریمه نقدي ساعتی (ساعتی  دربارکنند؛ در همان روز مرجوع نمی

 گردد.محرومیت از خدمات کتابخانه اعمال می ترمیکاین کار، 

 حسابتسویه -7-1-3-1

 گیرد.نجام میاینترنتی و از طریق سامانه کتابخانه ا صورتبهکتابخانه  حسابتسویهدر حال حاضر روند 

 گیرد:هاي ذکرشده مطابق زیر صورت میحساب هر یک از گروهتسویه

 جرائم و دیرکردها علمی پس از بازنشستگی و پرداختاعضاي هیئت .1
 حسابویهتسا کتابخانه اینترنتی ب صورتبهبایست کارت دانشجویی میدانشجویان پس از فراغت از تحصیل و باطل شدن  .2

 نمایند.

 حساب نمایند.: دانشجویان انتقالی، مهمان و انصرافی بایستی با کتابخانه تسویه4تبصره 

 .با کتابخانه تسویه کنند شدهتعییناند در زمان سایر اعضا نیز موظف .3

عرفی شخص بایست با مبخانه و یا عدم رعایت مقررات کتابخانه توسط اعضا، میموارد خاص خارج کردن منابع کتا: 5تبصره 
 .خاطی به کمیته انضباطی پیگیري و بررسی گردد

تابخانه اده و با کدتابخانه تحویل را به ک گرفتهامانتبایست در پایان فعالیت خود در مؤسسه همه منابع : کلیه اعضاء می6 تبصره
 .حساب نمایندتسویه

آن  دن و نظایرش، مهمان: هر نوع تغییر در وضعیت آموزشی دانشجویان، از قبیل انتقال، انصراف از تحصیل، جابجایی7 تبصره
 .حساب از کتابخانه استمنوط به ارائه برگه تسویه

 .باشنده مینامل پایانو یک نسخه دیجیتا صحافی شدهمنوط به ارائه یک جلد  کارشناسی ارشدحساب دانشجویان : تسویه8 تبصره

نامه (هم در هاي چکیده فارسی و انگلیسی و متن کامل و یکپارچه پایاننامه بایستی شامل فایل: نسخه دیجیتال پایان9تبصره 
 ) باشد.WORDو هم  PDFقالب 
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ه ) بIrandoc(عات ایران وم و فناوري اطلانامه خود را در پژوهشگاه عللازم است پایان کارشناسی ارشد: دانشجویان 10تبصره 
گه زم است برلایند؛ همچنین ثبت و کدرهگیري آن را به مسئول کتابخانه ارائه و تأیید آن را دریافت نما sabt.irandoc.ac.irنشانی

مؤسسه انجام  ا کتابخانهبشان ای بحساصورت تسویهنامه در کتابخانه ملی نیز تحویل مسئول کتابخانه گردد. در غیراینتأییدیه ثبت پایان
 نخواهد شد.

 بخش مجلات چاپی فارسی و لاتین و منابع الکترونیکی

عات آیند و با موضوصورت چاپی یا الکترونیکی در سراسر دنیا پدید میشود که بهنشریات ادواري به منابعی گفته می -
اي منتشر و در دسترس صورت دورهخصوصی بهخاص علمی ، فنی مهندسی، هنر و سایر علوم توسط ناشرین دولتی و یا 

 .گیرندقرار می

نابع میرنده کلیه منابع این مجموعه شامل آرشیو موضوعی مجلات چاپی به زبان فارسی و انگلیسی و نیز دربرگ -
 .کننددهی میجعین سرویسهاي مجزا به مراکه در قسمت باشدمیالکترونیکی 

سازي همجموع ن منابع بایستی با همکاري و مشورت مسئول بخش و در بخشکار انتخاب و نحوه سفارش و دریافت ای -
 .صورت گیرد. کلیه معیارهاي انتخاب بایستی به شکل متمرکز و یکنواخت انجام گیرد

سسه و با هشی مؤدر خصوص منابع الکترونیکی استثنائاً از طریق مدیریت کتابخانه و با همکاري اعضاي شوراي پژو -
هاي ها و دسترسی به بانکشود، انتخابگذاري منابع علمی کشور دریافت میاز طرف شوراي سیاستکه  هاییپیشنهاد

 .اطلاعاتی روند خود را طی خواهد نمود

وجود مهاي چاپی و الکترونیکی کنندگان این منابع کلیه اعضاي کتابخانه هستند و بنا بر نیاز خود از مجموعهاستفاده -
شوند ولی همواره امکان تکثیر و گرفتن کپی براي مراجعین فراهم داده نمیگونه منابع امانتننمایند. ایبرداري میبهره
 .باشدمی

 تأمل در مورداستفاده از منابع الکترونیکیموارد قابل -1-2-3-1

و  online ها و تعدادي مجله علمی هستند. به دو بخش پیوستهنامهمنابع الکترونیکی مؤسسه در حال حاضر شامل پایان -
 .شوندبندي میتقسیم offline ناپیوسته

ود به خواهند ب ه قادرهر یک از اعضا داراي نام کاربري و گذرواژه جهت استفاده از اینترنت هستند و در هرکجاي مؤسس -
 منابع الکترونیکی دسترسی داشته باشند.

 د استثنا).لات نخواهد بود. مگر در موارانلود و دریافت مقااي از اعضا براي دگونه هزینه(کتابخانه مجاز به دریافت هیچ -

باشد و کلیه مقرراتی یمچاپی  استفاده از این منابع تابع ضوابط استفاده از منابع دیگر کتابخانه ازجمله منابع چاپی و غیر -
لود عدم دانشود. در مورد گونه منابع نیز اعمال میشود براي ایناي در نظر گرفته میکه براي استفاده از منابع کتابخانه

 نمایند. اند مقررات مربوطه را رعایتسیستماتیک کلیه افراد موظف
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 هانامهبخش اسناد و پایان

التحصیلی عنوان آخرین شرط فارغشود که توسط دانشجویان کارشناسی و کارشناسی ارشد بههایی گفته مینامه به رسالهپایان
 گردد.تدوین و ارائه می

دیجیتال و یک نسخه  صورتبهنامه خود را ز پایانااند یک نسخه شناسی ارشد مؤسسه موظفهر یک از دانشجویان کار
اي در کتابخانه موجودند و نسخهصورت تکها بهنامهصحافی شده به مسئول بخش تحویل دهند. ازآنجاکه این پایان صورتبه
 برداري مقررات خاص خود را دارد.رهاستفاده و به گیرند؛ بنابراین شرایطاده قرار میعنوان منابع استنادي مورداستفبه

 هانامهشرایط استفاده از پایان -1-3-3-1

توانند از این منابع ها صرفاً مینامهشرط ارائه کارت شناسایی معتبر با حضور در بخش پایانکلیه اعضاي کتابخانه به -
از  هرست منابع و مأخذ و برخیفگرفتن عکس از .(نامه مجاز نیستس و فیلم از پایانبرداري نمایند. گرفتن عکیادداشت

 اشکال و نمودارها با صلاحدید مسئول بخش بلامانع است).

 مایند.استفاده ن نامه از معاونت پژوهشی از خدمات این بخشو معرفی توانند با ارائه کارت ملیمراجعین متفرقه تنها می -

هاي نشر مؤسسه و ها و انتشارات دولتی و کتابها، سالنامههآمارنامها، برخی از نامهدر کنار پاسخگویی به مراجعین پایان -
 .باشدها نمیگونه کتابشوند؛ که مقررات امانت شامل ایندر این بخش نگهداري می ...

گردد و متخلف ها از بخش اسناد تخلف محسوب میها و یا خارج نمودن آنها و یا ربودن آننامهآسیب رساندن به پایان -
 .گرددمیته انضباطی معرفی میبه ک

 ند).باشؤسسه مینامه از معاونت پژوهشی مها ملزم به ارائه معرفینامهمراجعین خارج از مؤسسه براي استفاده از پایان*(

 بخش مرجع

هیت و لیل ماداصول کار مرجع کمک به کار تحقیق و پژوهش محققان و پژوهشگران است. این بخش از کتابخانه به  -
 .باشدرسانی به مراجعین میصورت کاملاً مجزا و در فضایی مستقل آماده خدمتمنابع موجود در آن بهچگونگی 

داده یک از منابع آن امانتشوند و هیچتمامی منابع مرجع اعم از چاپی و غیر چاپی در یک مجموعه نگهداري می -
کنندگان این استفاده .گیردتابخانه صورت میز مطالب مورد درخواست مراجعین توسط کاشوند. تهیه کپی و تکثیر نمی

 بخش کلیه اعضاي کتابخانه هستند.

ع) و ها از بخش شامل پرداخت خسارت (بسته به نوع منبها و خارج کردن آنآسیب رساندن به منابع مرجع و یا ربودن آن -
 .باشدمعرفی به کمیته انضباطی مؤسسه با صلاحدید مدیریت کتابخانه می

 کمیته وجین

گونه منابع وجین داده و حذف اینبه فرایند بررسی و تشخیص منابع بدون استفاده و کهنه و منابعی که تازگی مطلب را ازدست
باشد. تبع آن حذف برخی از منابع، لازمه رشد و پویایی کتابخانه میارزیابی و بررسی وضعیت منابع موجود و به .شودگفته می

سازي، امانت و مرجع و کارشناس عهده کمیته وجین است که متشکل از کارشناس مجموعهریزي وجین بر مسئولیت برنامه
 .دهی استمسئولیت اجرایی و عملیاتی وجین با بخش امانت و سازمان .باشدنویس) میدهی (فهرستسازمان
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 پژوهان پیشرودانشمؤسسه آموزش عالی  نامه استفاده از فضاي کتابخانهبخش سوم: آیین

 مهمقد

موزش عالی آمؤسسه  نهود در کتابخااستفاده بیشتر و کارآمدتر از امکانات و منابع موج منظوربهنظر به اهمیت کتاب و کتابخانه، 
رائه ماهنگ در اههاي وشرپژوهان پیشرو، سهولت در ارائه خدمات کتابخانه به کلیه اعضاء، حفظ و نگهداري منابع و اعمال دانش

 الاجرا است.لازم 01/03/1402استفاده از کتابخانه تنظیم و از تاریخ نامه خدمات، آیین

 ) اهداف1ماده 

 و کارکنان مؤسسه ) فراهم آوردن چارچوبی در جهت ارائه خدمات لازم به استادان، دانشجویان1-1

 اي) یکسان نمودن روش ارائه خدمات کتابخانه1-2

 ايکتابخانه) جلوگیري از اعمال سلیقه در ارائه خدمات 1-3

 ها) افزایش سطح دسترسی به منابع و امکانات موجود در کتابخانه و استفاده بهتر از آن1-4

 تر در عملکرد کتابخانهبخشی و انضباط بیشتر و دقیق) انسجام1-5

 ) تعاریف2ماده 

ایل داراي پروف وخانه درآمده کتابخانه به عضویت کتاب افزارنرممنظور تمامی افرادي که در سیستم  ) اعضاي کتابخانه:2-1
 ند.باشمختلف می ، کارکنان و دانشجویان فعلی مؤسسه در مقاطع تحصیلیعلمیهیئتباشند. این افراد شامل اعضاي می

 نابع در محلمتوانند از از دانشگاه یا محل خدمت خود می نامهمعرفیشود که با داشتن شامل افرادي می) اعضاي آزاد: 2-2
انه در محل ابع کتابخاص از منتوانند در صورت تأیید رئیس مؤسسه در شرایط خالتدریس نیز میکتابخانه استفاده نمایند. اساتید حق

 کتابخانه استفاده نمایند.

ارد آن قرار د ردنامه انهاي کتاب، مجلات، کتب مرجع و پایبخشی از کتابخانه که میز کتابدار، قفسهمخزن کتابخانه:  )2-3
 باشد.هایی براي جستجوي کتاب میو شامل سیستم

 باشد.بخشی از کتابخانه که شامل میز و صندلی براي مطالعه اعضاي کتابخانه می ) سالن مطالعه:2-4

 ) ارائه خدمات غیرحضوري3ماده 

ود در هر خه شخصی و ورود به صفح هر یک از اعضاي کتابخانه با ورود به سامانه کتابخانه) فعالیت امانتی کاربران: 3-1
مان بازگشت طلاع از زاوه بر توانند از لیست منابع در دست امانت خود مطلع شده و علازمان و مکان، بدون مراجعه به کتابخانه، می

 ت.واهند داشخهاي به امانت رفته را نیز هاي امانتی و رزرو کتابها و میزان جریمه تأخیر، امکان تمدید کتابآن
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ت عضویست هریک از کاربران کتابخانه با ورود به صفحه شخصی خود و ارائه درخوا) فعالیت اجتماعی کاربران: 3-2
تماعی ر سیستم اجد توانندیو اجتماعی، پس از تأیید عضویت از طرف مدیریت کتابخانه، م ايکتابخانهجهت استفاده از امکانات 

 بخانه در ارتباط بوده و تبادل اطلاعات نمایند.کتابخانه فعالیت کنند و با دیگر اعضاي کتا

 ) ضوابط عمومی کتابخانه4ماده 

 د:ر را رعایت نمایندر محیط کتابخانه موارد زی اندموظفحفظ منزلت کتاب و کتابخانه، کلیه اعضاء  منظوربه

 اجتناب از رفتارهاي مغایر با اصول اسلامی و اخلاقی و رعایت اخلاق و شئونات مؤسسه -

 کامل سکوت و آرامشحفظ  -

 همراه داشتن کارت دانشجویی -

 انفرادي صورتبهمطالعه  -

 حفظ نظم و پاکیزگی کتابخانه -

 پرهیز از ایجاد مزاحمت براي سایر اعضاء -

رد فعضویت،  در صورت مشاهده تخلف از ضوابط عمومی کتابخانه، پس از یک نوبت تذکر شفاهی، ضمن تعلیق :1تبصره 
 تخلفات اداري مؤسسه معرفی خواهد شد. هیئتمتخلف به کمیته انضباطی و یا 

 ) ضوابط استفاده از مخزن کتابخانه5ماده 

 باشد.استفاده از سالن مطالعه براي کلیه اعضاي کتابخانه مجاز می -

اي هه از سالنبراي استفاد کنندگاناستفاده هرچه بهتر از محیط کتابخانه و حفظ اموال آن، استفاده منظوربههمچنین  -
 باشند.) کتابخانه می4ها موظف به رعایت ضوابط عمومی (ماده نامهمطالعه و پایان

 ز مخزن، قررات سیستم باباشد و با توجه به ممی قفسه باز صورتبه کارشناسی ارشدمخزن کتابخانه براي دانشجویان  -
 د.ي نماینکنندگان باید از بردن لوازم شخصی (کیف، کتاب، جزوه و ...) به مخزن کتابخانه خوددارمراجعه

ود ان از موجخود و اطمین نیازموردتوانند پس از انتخاب کتاب کنندگان می، مراجعهموردنظرهاي بازیابی کتاب منظوربه -
ئه نمایند ابدار اراا به کتراز طریق جستجو در سامانه کتابخانه، اطلاعات کتاب شامل شماره راهنما و عنوان کتاب بودن آن 

 تا کتاب را پیدا نموده و پس از انجام مراحل ثبت کتاب، آن را به متقاضی تحویل دهد.

از  اندوظفمتن آن، ف از امانت گرفنمایند، در صورت انتخاب کتاب و انصرادانشجویانی که از قفسه باز استفاده می -
 گذاشتن کتاب بر سر قفسه اجتناب نمایند؛ و کتاب را در مکان مشخص شده قرار دهند.
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 پژوهان پیشروبخش چهارم: دستورالعمل منابع اهدایی در کتابخانه مؤسسه آموزش عالی دانش

 مقدمه

ی پذیر ساختن محتواي منابع اطلاعاتسفارش، تهیه و دسترسیازسنجی، انتخاب، نسازي عبارت است از عمل یا فرآیند مجموعه
طور که در تعریف همان .هاهاي مرسوم و ارزیابی مداوم آنهاي خرید، اهدا، مبادله یا سایر روشموردنیاز جامعه کتابخانه از راه

. نه، دریافت منابع اهدایی استسازي و تأمین منابع کتابخادر مجموعه هاي مورداستفادهسازي آمده است یکی از روشمجموعه
دین معنا داکننده بوجه به اه عدم پرداخت. شودهدایا شامل منابعی است که داوطلبانه و بدون انتظار پاداش به کتابخانه داده می

 ر،ي بررسی گزینشگهاي منابع اهدایی شامل هزینههزینه. اي متوجه کتابخانه نیستنیست که در ارتباط با هدایا هیچ هزینه
 .باشدهاي حفاظت و نگهداري مینویسی، پردازش، تعمیر و هزینهسازي، فهرستآماده

هاي برخی منابع کند، جایگزینهاي موجود در مجموعه را پر میبخشد، کاستیمنابع اهدایی موجودي، کتابخانه را قوام می«
 ».دسترس نباشنداست از طریق خرید قابلنهد که ممکن شود و منابعی را در اختیار میها تهیه میي آنواسطهبه

گیري در تصمیم دهد، باید هنگامهمان معیارهایی که گزینشگر براي گزینش منابع اطلاعاتی هنگام خرید موردتوجه قرار می
 .یردسازي صورت پذمشی مجموعهبنابراین دریافت منابع اهدایی باید بر اساس خط مورد منابع اهدایی نیز موردتوجه قرار دهد.

 ) شرایط پذیرش منابع اهدایی1ماده 

 هاي تحصیلی مؤسسه؛هاي علمی با رشتههمخوانی موضوع کتاب .1

قبل  سال 10ها بیش از آنهاي علمی که بهتر است تاریخ انتشار ویژه در مورد کتابجدید بودن تاریخ انتشار کتاب، به .2
 نباشد؛

وراق صورت جزوه و یا اتاب بوده و بهکمنابع اهدایی باید به شکل استفاده، لذا دارا بودن ظاهر فیزیکی مناسب و قابل .3
 پراکنده نباشد؛

 مناسب بودن کتاب با جامعه دانشگاهی ازنظر رده سنی، سطح خوانایی؛ .4

خواهد  هاي دانشگاهی، اختیار تامها به سایر کتابخانهنگهداري و یا اهدا کتاب : بدیهی است کتابخانه مؤسسه درزمینه1تبصره 
 پذیرد؛شت و هیچ شرطی از جانب اهداکنندگان نمیدا

 ) انواع منابع اهدایی2ماده 

 کننده (افراد حقیقی یا حقوقی)اهدایی از طرف جامعه استفاده .1
 اهدایی ناشران .2

 اهدایی نویسنده یا مترجم .3

 هاي شخصیکتابخانه .4
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 پژوهان پیشرونامه وجین کتابخانه مؤسسه آموزش عالی دانشبخش پنجم: آئین

 مقدمه

از  ارج شود یکیتبع آن حذف منابعی که به دلایلی باید از مجموعه کتابخانه خارزیابی و بررسی وضعیت منابع موجود و به
دنیاز زآمد و مورسو نیازمند افزودن منابع رووجوه اساسی مدیریت مجموعه است. کتابخانه براي حفظ پویایی مجموعه خود از یک

کنندگان ستفادهطلاعاتی اانیاز  ابعی که درروند پرشتاب تولید علم به هر دلیلی جایگاه خود را در تأمینبوده و از سوي دیگر باید من
اند، از مجموعه خارج نماید. افزودن منابع بدون پیرایش مجموعه موجود حتی در صورت وجود فضاي کافی، در دادهازدست

 سازي و جریان معکوس گزینش منابع با همانهعناصر مهم مجموع کاهد. همچنین وجین یکی ازدرازمدت از کارایی مجموعه می
عنوان یک گیري از معیارهاي علمی رایج بهنامه ذیل با بهرههرحال با توجه به اهمیت موضوع، آیینها هست. بهها و حساسیتظرافت

 .است شدهدوینتپژوهان پیشرو راهنما جهت وجین مجموعه در کتابخانه مؤسسه آموزش عالی دانش

 ) تعریف وجین1ماده 

مودن گردد. به عبارتی روند خارج نخارج می استفاده از مجموعههاي زائد و یا بیوجین فرآیندي است که از طریق آن کتاب
ا کم ینه بودن و صورت دائم یا موقت را وجین گویند. منابع به علت قدیمی بودن، کهمنظم منابع از مجموعه اصلی کتابخانه به

نابع کم استفاده وسیله منابع جدید و نو باید جایگزین شود و متوانند از مجموعه خارج شوند. منابع قدیمی و کهنه بهه بودن میاستفاد
 .ه شودعه برگرداندها دسترسی داشته و یا به مجمواي که در صورت نیاز بتوان به آنگونهبه مجموعه نیمه راکد منتقل گردد. به

 ) اهداف وجین2ماده 

 :هداف ذیلاگردد لذا وجین ابزاري است براي وصول به آنجاکه مجموعه کتابخانه یک ارگانیسم در حال رشد محسوب میاز

 فضاي مناسب براي منابع اطلاعاتی و رشد مجموعه )2-1

 پویایی مجموعه منابع مرتبط با اهداف و وظایف کتابخانه )2-2

 شودوجین منابعی که دیگر استفاده نمیافزایش استفاده از منابع اطلاعاتی از طریق  )2-3

 استفادههاي زائد و بیجلوگیري از انباشته شدن کتاب )2-4

 تسهیل تسریع در دسترسی به منابع اطلاعاتی موردنیاز موجود در مجموعه) 2-5

 ) اهمیت وجین3ماده 

) شده استاستثناء آنچه ناپدید و یا ربوده(بهچیز از آن کم نشود ضافه شود و هیچها و کلیه متون ااگر مدام بر مجموعه کتاب
مواد  ه دسترسی بهکتر از آن زمانی فرا خواهد رسید بع جدید وجود نخواهد داشت؛ اما مهمرسد که دیگر جایی براي منامی زمانی

با انبوه منابع  رد مواجههخواهند بیابند و احتمال داا میرتوانند آنچه شود که نمیکنندگان دشوار میمجموعه چنان براي استفاده
 .اطلاعاتی موجب سردرگمی، خستگی و نهایتاً انصراف و دست کشیدن از جستجوي اطلاعات شود
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 ) مسئولیت وجین منابع4ماده 

سازي، موعههاي مجریزي وجین منابع با کمیته وجین کتابخانه مرکزي متشکل از کارشناسان موضوعی بخشمسئولیت برنامه
 .باشدرشناس نشریات است و مسئولیت اجرایی آن بر عهده بخش امانت و سفارشات میامانت، مرجع و کا

 ) معیارها و ضوابط وجین منابع5ماده 

 وضع ظاهري

توان از مجموعه خارج کرد و دیدگی فیزیکی، پارگی و...) را میمنابع فرسوده با وضع ظاهري نامناسب (نقصان، آسیب
ت دید جایگزین و یا در صورهاي جبایست با نسخهکننده و مورد درخواست کتابخانه باشد، میمراجعهکه از منابع پر درصورتی

 .امکان صحافی یا مرمت گردد

 نسخه تکراري

هاي ها نسخهنآاند و بنابراین از هایی است که بنا به شرایط و موقعیت زمانی از عناوین پر مراجعه بودهاین مورد مربوط به کتاب
یگري دداده و یا اینکه به شکل شده است اما در شرایط فعلی اهمیت موضوعی خود را ازدستتهیه و در مجموعه قرار دادهتکراري 

اید از باي تکراري هکند؛ لذا نسخهمانند الکترونیکی منتشرشده باشند، درنتیجه یک یا دو نسخه از آن نیز در مجموعه کفایت می
 .مجموعه وجین شوند

 .گرددها در مجموعه وجود ندارد نیز شامل این ماده میهایی که ضرورتی جهت حفظ نسخ تکراري آن: کتاب1تبصره 

 شدهتر و منسوخهاي کهنهویرایش

گردد، کند که ویرایش قدیمی با ورود ویرایش جدیدتر منسوخ میهاي علمی صدق میاین معیار بیشتر در خصوص کتاب
ه ر کتابخاننبع، دز مجموعه وجین شده و در صورت نیاز، یک نسخه از ویرایش قبلی مبنابراین لازم است که ویرایش قیمی ا

 .نگهداري شود

 ارزشمحتواي قدیمی و کم

که مورداستفاده قرار اند را درصورتیارزش شدهداده و کممرورزمان اعتبار محتوایی خود را ازدستمنابع علمی که به
 .توان وجین نمودگیرند، مینمی

 .ري استهاي فنی و تخصصی نظر کارشناسان موضوعی در مورد کتاب وجین بسیار ضرو: در بعضی از رشته2تبصره 

 میزان استفاده

ا یهایی بسیار کم استفاده و توان دریافت که چه کتاببا بررسی تعداد دفعات استفاده و یا به امانت رفتن یک کتاب می
ده منابع هاي آماري به میزان استفاوجیتوان از طریق خردر بخش گردش وامانت می باشند.استفاده بوده و واجد شرایط وجین میبی

 .داند از مجموعه وجین کرول چند سال به امانت نرفتههایی را که در طپی برد و کتاب

 .کرد ییهاي کم استفاده را شناساتوان با کارشناسی کتابدار مرجع کتابروند میها به امانت نمیدر بخش مرجع که کتاب
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 و نسخه از هر عنوان کتاب در مخزن راکد ضروري است.وجود حداقل د-5-5: در کلیه حالات ماده 3تبصره 

 مورددار بودن (عدم تناسب و ناهماهنگی با مجموعه)

خیص کنندگان، نامناسب تشمورددار بودن شامل منابعی هستند که برحسب ممیزي مؤسسه جهت عرضه به عموم مراجعه
أیید فرم تکمیل و ت ن منابع، پس ازهاي آموزشی و پژوهشی و اهداف سازمان مادر، هماهنگ نیستند. ایند و یا با برنامهاشدهداده

 .شودگیري میارزیابی منابع نسبت به نحوه محدودسازي یا وجین آن تصمیم

 ) منابع مستثنا از وجین6ماده 

 منابع مبنا

ئی و منابع ی، جغرافیا، تاریخدهنده هر کتابخانه بوده و شامل کتب پایه دینی، ادبیاین نوع منابع، هسته اصلی و اولیه تشکیل 
 .باشنداصلی هر موضوع و رشته تخصصی می

 ) ابزارهاي وجین7ماده 

ترین ابزار رسی، مهمکنندگان و منابع نقد و برهاي کارشناسی وجین منابع، مراجعهنظرات و تجربیات کتابداران باسابقه، گروه
جموعه خود آشنا رسد کتابداران بهترین افراد جهت انجام وجین باشند زیرا اولاً بیشتر از سایرین با مباشند؛ ولی به نظر میمی وجین
هاي تابکباشند. درنهایت اصلاح و حذف رکوردهاي مربوط به کنندگان آگاه می، ثانیاً بهتر از دیگران از نیازهاي مراجعههستند

 .باشدنویسی مینه به عهده کارشناسان بخش فهرستوجینی از سایت کتابخا

 ) روش کار8ماده 

ایی کار نیز به شرح روش اجر .گیرندها موردبررسی و وجین قرار میهاي موضوعی قرنطینه شده و کتابمجموعه به ترتیب رده
 باشد:ذیل می

نامه آمده ینتهاي آئ(فرم وجین در ان هاي وجین منابع بر اساس نمونه فرم وجین و ارجاع به بخش سفارشاتتهیه لیست -
 است)

 هاي کارشناسی وجین منابعبررسی سیاهه واصله منابع وجینی در گروه -

 هاي کارشناسی وجین منابع، جهت اتخاذ تصمیم نهاییطرح نظرات گروه -

 توسط بخش سفارشات و کتابخانه اتخاذشدهاجراي تصمیمات  -

 ) دوره وجین9ماده 

 انجام خواهد شد. بار و در تابستانسال یک 5تابخانه هرکوجین منابع از مجموعه 
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 ) منابع وجین شده10ماده 

سال ...تا...شوند و به مدتدسترس) منتقل میمنابع وجین شده، پس از تهیه لیست مربوطه، به انبار یا مخزن راکد (قابل -
 .دت نیاز مجدداً قابل عودت به مخزن کتابخانه باشنگردند تا در صورنگهداري می

 هاي وجین شده موجود در مخزن راکد یا انبار از اموال مؤسسه و سایت کتابخانهخارج کردن کتاب -

ي جلسهي صورتهیهها و یا مراکز آموزشی و پژوهشی و تنههاي وجین شده نهایی به کتابخافروش، اهدا و یا انتقال کتاب -
 .تحویل منابع توسط بخش سفارشات

 نامهآیین) امکان تغییر مفاد 11ماده 

پذیر ؤسسه امکاننامه به پیشنهاد کمیته وجین کتابخانه مؤسسه و تصویب معاونت پژوهشی مهرگونه تغییر در مفاد این آیین
 .باشدمی
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 هاي مرتبط با کتابخانهبخش پیوست: فرم
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 : فرم وجین1فرم شماره 

ر نظر جهت هماهنگی و یکپارچگی امر وجین و با دو پژوهان پیشرهاي کتابخانه مؤسسه آموزش عالی دانشبخش سفارش
ه وجین و نامآئین ت مفادداشتن معیارهاي ذیل، اقدام به تدوین فرم وجین به شرح ذیل نموده است؛ بنابراین کارشناسان با رعای

 .رسانندیکننده را در دستیابی به منابع و مواد جدید و استفاده از مجموعه یاري متکمیل این فرم، جامعه استفاده

 دلایل انجام وجین:

 اب؛هایی از کتفرسودگی و نقصان: به لحاظ فیزیکی، غیرقابل صحافی و مرمت و نیز پارگی و مخدوش بودن بخش .1

 هاي تکراري و مازاد؛هاي مکرر: وجود نسخهنسخه .2

 ي آن موضوع؛محدوده هاي نو درهاي جدیدتر، ارائه افکار و ایدهکهنگی و منسوخ شدن محتوا به لحاظ دریافت ویرایش .3

 ارزش به تشخیص متخصصین مربوطه؛محتواي کم .4

 منابع لاتین؛ سال براي15براي منابع فارسی و  سال 10 عدم استفاده: حداقل .5

دن با ماهنگ نبوهویر و مورددار بودن (عدم تناسب و ناهماهنگی با مجموعه): به لحاظ مسائل دینی، اخلاقی، سیاسی، تصا .6
 .اهداف سازمان مادر

 نمونه فرم وجین

 علت وجین شماره راهنما تاریخ ثبت شماره ثبت سال نشر مؤلف عنوان ردیف
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