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 مؤسسه آموزش عالی دانش خانهاباستفاده بيشتر و کارآمدتر از امکانات و منابع موجود در کت منظوربهنظر به اهميت کتاب و کتابخانه، 

ر ارائه خدمات، دهای هماهنگ پژوهان پيشرو، سهولت در ارائه خدمات کتابخانه به کليه اعضاء، حفظ و نگهداری منابع و اعمال روش

 9و  ک مادهشامل ی تبصره، بخش دوم 6ماده و  7بخش نخست آن شامل  است.گردیدهتنظيم بخش  5در  «نامه استفاده از کتابخانهآیين»

می یک تبصره  و ماده  11،  بخش پنجم شامل و یک تبصره و بخش چهارم شامل دو ماده و یک تبصره،  ماده 5، بخش سوم شامل تبصره

پيشرو رسيده و از تاریخ تصویب  پژوهاندانشمؤسسه آموزش عالی  رئيسههيئتبه تصویب  01/06/1404در تاریخ نامه این آیين باشد.

 قرار خواهد گرفت. موردبازنگریاست و در صورت نياز در فواصل زمانی مناسب الاجرا لازم

 پژوهان پيشروامضای هيئت رئيسه مؤسسه آموزش عالی دانش
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 پژوهان پیشروسازی کتابخانه مؤسسه آموزش عالی دانشنامه بخش مجموعهبخش نخست: آئین

 مقدمه

صلی کتابخانه را بنابراین وظيفه ا. اندگرفته، گردآوری و اشاعه اطلاعات شکلرسانی باهدف نيازسنجیها و مراکز اطلاعکتابخانه

 :توان به سه دسته کلی تقسيم کردمی

 اشاعه اطلاعات (3دهی سازمان (2سازی مجموعه (1

های کتابخانه تهاست؛ زیرا سایر فعاليها و پویایی کتابخانهسازی نخستين رکن اساسی ادامه فعاليتباید توجه داشت که مجموعه

شدت متأثر از آن کن دیگر کتابخانه، بهرشود و کميت و کيفيت دو سازی شروع میصورت مستقيم یا غيرمستقيم پس از مجموعهبه

 .است

 کلیات( 1ماده 

 سازیهدف مجموعه

اعضای  عاتی دانشجویان،سازی کتابخانه تأمين منابع لازم برای پاسخگویی به نيازهای آموزشی، تحقيقاتی و مطالهدف از مجموعه

 .استکننده از کتابخانه علمی و کارکنان و سایر افراد استفادههيئت

تواند از ورت امکان میصدر مواردی که کتابخانه نتواند از طریق خرید، منابع موردنياز مراجعين را فراهم نماید، در : 1تبصره 

 .ای پاسخگو باشدکتابخانهطریق امانت بين

 سازیتعریف مجموعه

پذیر ساختن محتوای منابع اطلاعاتی سازی عبارت است از عمل یا فرآیند نيازسنجی، انتخاب، سفارش، تهيه و دسترسمجموعه

 .هاهای مرسوم و ارزیابی مداوم آنهای خرید، اهدا، مبادله و یا سایر روشموردنياز جامعه کتابخانه از راه

 منابع کتابخانه

 .های اطلاعاتی، مجلات فارسی و لاتين چاپیپی و الکترونيکی، مجلات الکترونيکی و پایگاهشامل کتب فارسی و لاتين چا

های اطلاعاتی در بخش در شرایط فعلی خرید کتب لاتين چاپی، مجلات فارسی چاپی و الکترونيکی و پایگاه: 2تبصره 

 .گيردصورت نمی کتابخانه مؤسسه سازیمجموعه

 ( دامنه و پوشش2ماده 

برداری، صنایع، مواد و متالوژی، مهندسی نفت، )شامل عمران، مکانيک، کامپيوتر، نقشه های حوزه فنی و مهندسیابع رشتهکليه من

اری، شهرسازی، )شامل معم های حوزه هنر و معماری، مهندسی مدیریت پروژه، جوشکاری(، رشتهزیستمحيطایمنی، بهداشت و 

، روانشناسی، )شامل حسابداری های حوزه علوم انسانی(، و رشتهارتباط تصویری و ساخت طلا و جواهر ،یطراحی صنعتی، طراح

کننده تهيه ستفادها( موردنياز جامعه حقوقو  مشاوره، مدیریت بازرگانی، مدیریت مالی، مدیریت رسانه، علوم ارتباطات اجتماعی

 .گرددمی
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 ( معیار کلی انتخاب و تهیه منابع3ماده 

گيرد؛ که به این منظور معيارهای ذیل موردتوجه قرار کننده صورت میيازسنجی از جامعه استفادهانتخاب کتاب بر اساس ن

 گيرد:می

 در نظر گرفتن رسالت کتابخانه .1

 کنندگانکننده و نيازهای مطالعهنوع استفاده .2

 های تحصيلی موجود در مؤسسهتوجه به رشته .3

 شدهفضا و تقسيم بودجه اختصاص داده .4

 منابع موردنياز توجه به مراجع و .5

 های فعال در مؤسسههای پژوهشی و پژوهشکدهتوجه به گروه .6

رسانی لازم را جهت تهيه منابع های مؤسسه اضافه شد اطلاعی جدیدی به رشتهآموزش مؤسسه موظف است اگر رشته: 3تبصره 

 .موردنياز آن رشته به کتابخانه انجام دهد

گذاری و لاعاتی موردنياز جامعه دانشگاهی در شورای سياستو تهيه منابع اط های کلی انتخابمشی و سياستخط: 4تبصره 

 شود.ریزی کتابخانه تعيين میبرنامه

 های تهیه منابع( روش4ماده 

 خرید

چاپی و )فارسی و لاتين  این منابع شامل کتب. شودبخش عمده منابع اطلاعاتی موردنياز کتابخانه معمولاً از طریق خرید تهيه می

های فصلی و گزاران و نمایشگاهها، ناشرین داخلی، کارخرید کليه منابع اعم از فارسی و لاتين ازکتابفروشی. باشندمی( کترونيکیال

ریزی کتابخانه مؤسسه گذاری و برنامهنتخاب و سفارش منابع مصوب شورای سياستانامه اجرایی المللی و بر اساس ضوابط آیينبين

 .شودانجام می

علمی و کارکنان مؤسسه بر اساس معيارهای ذکرشده فوق کتب موردنظر خود را کر است که دانشجویان و اعضای هيئتذقابل

های کلی مؤسسه و با نظر ها و بودجه خرید منابع کتابخانه تابع سياستتوانند به مسئول کتابخانه سفارش دهند. تخصيص هزینهمی

را از مدیران گروه دریافت و پس  موردنيازگيرد. این شورا مجموعه کتب نه صورت میریزی کتابخاگذاری و برنامهشورای سياست

 دهد. نماید و در ليست خرید قرار میبندی میاز بررسی اولویت

 اهدا

سازی پس ن بخش مجموعهکارشناسا. گرددتأمين می طبق دستورالعمل پيوست()بخشی از منابع اطلاعاتی کتابخانه از طریق اهدا 

 نماید.ررسی و مطابقت منابع اهدائی با مجموعه کتابخانه، منابع موردنياز را انتخاب میاز ب

ده کتاب دریافتی شاگر منبعی از طریق اهدا دریافت شد که در مجموعه موجود است ولی منبع موجود، کهنه و فرسوده  :5تبصره

 .شودباشد جایگزین کتاب قدیمی میکه نو و تميز می
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 مبادله

گيرد تا بعد از انتخاب اوليه، های دیگر قرار میشوند، ليست آن در اختيار کتابخانهه با توجه به سياست کتابخانه وجين میمنابعی ک

 .در مورد چگونگی مبادله، مذاکرات لازم صورت گيرد

 آوری انواع منابعهای فراهم( سیاست5ماده 

 متون درسی

شد و کارشناسی ار ها و منابع کنکور کارشناسی،المسائلاستثناء حلبه)گاهی آموزشی دانشاین منابع شامل منابع درسی و کمک

 .است( دکترا

 منابع مرجع

کننده کتابخانه با پيشنهاد مسئول بخش مرجع، متخصصان موضوعی، دانشجویان و این منابع با توجه به نوع و نياز جامعه استفاده

 .گرددعلمی تهيه میاعضای هيئت

 و هنری آثار مذهبی، ادبی

ها و منابع اسلامی، ادیان کنندگان، کتابمنظور ارتقاء سطح دینی و همچنين نياز مطالعاتی دانشجویان و سایر استفادهکتابخانه به

مشی ها و خطهای تاریخی و آثار ادبی و هنری مشهور ایران و جهان را در حد نياز با توجه به بودجه، فضا، سياستو مذاهب، کتاب

 .کندانه تهيه میکلی کتابخ

 نشریات

ل یک نسخه جهت های مختلف آموزشی رسيده است در حد امکانات و توانایی کتابخانه، حداقکليه نشریات که به تأیيد گروه

 .گرددکننده نيز در حد لزوم تهيه میها و مجلات عمومی موردنياز جامعه استفادهروزنامه. گرددآرشيو مطبوعات خریداری می

 وه انتخاب، سفارش و خرید منابع اطلاعاتی( نح6ماده 

کتب موردنظر خود  نامه،این آیين 3توانند طبق معيارهای مندرج در ماده میعلمی و کارکنان مؤسسه دانشجویان، اعضای هيئت

 .سفارش دهند انتخاب و به مسئول کتابخانهرا 

 .گيردورت میصنشجویان تحصيلات تکميلی علمی و داانتخاب و سفارش کتب لاتين فقط توسط اعضای هيئت: 6تبصره

 ( بودجه7ماده 

ریزی گذاری و برنامههای کلی مؤسسه و نظر شورای سياستبودجه تهيه انواع منابع اطلاعاتی موردنياز کتابخانه تابع سياست

 .هستکتابخانه 
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 پژوهان پیشروبخش دوم: ضوابط اجرایی کتابخانه مؤسسه آموزش عالی دانش

 مقدمه

ویژه در مراکز علمی و آموزشی نياز به چنين نهادی شود. بهنهاد زنده و پویا در جامعه محسوب میعنوان یکزه کتابخانه بهامرو

ای هبر اساس تعاریف علم کتابداری کتابخانه مجموع .گرددعنوان بازوی پرتوان آموزش و پژوهش تلقی میباشد و بهدوچندان می

ترین رکن کتابخانه مراجعين ترین زمان. ازآنجاکه مهمرسانی به مراجعين در بهترین و کوتاهنظور کمکماز منابع اطلاعاتی است، به

های تهيه و برداری از منابع و روشهای بهرهکار برد؛ بنابراین تدوین روشها را بهآن هستند، بایستی بهترین شيوه پاسخ به نياز آن

 .و منطقی صورت گيرد روند قانونیگردآوری منابع بایستی طی یک

 های اصلی کتابخانه( معرفی بخش1ماده

 گردد:رسانی، هر کتابخانه به سه بخش عمده و اساسی مطابق زیر تقسيم میبندی دانشمندان علم کتابداری و اطلاعبر مبنای تقسيم

 سازی منابعبخش گردآوری و مجموعه 

 خدمات فنی(سازی منابع )دهی و آمادهبخش سازمان 

 دهی به مراجعين )خدمات عمومی(های سرویسا بخشبخش ی 

 سازی منابعبخش گردآوری و مجموعه

چاپی و  سازی عبارت است از فرایند نيازسنجی، انتخاب، سفارش و تهيه مواد و منابع کتابخانه اعم از فارسی و لاتين،مجموعه

 .الکترونيکی موردنياز جامعه کتابخانه از راه خرید، اهدا و مبادله

 یارهای کلی انتخاب و تهیه منابعمع

 شناخت اهداف و رسالت کتابخانه 

 کنندهشناخت نيازهای مطالعاتی جامعه استفاده 

 مدیریت تخصيص بودجه جهت خرید منابع اطلاعاتی 

 های تحقيقاتی و پژوهشی فعالشناخت گروه 

 های تهیه منابعروش

 باشد:مل موارد زیر میو شا شدهبيان تفصيلبهسازی های در بخش مجموعهاین روش

 خرید 

 اهدا 

 مبادله 
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 سازی منابع کتابخانه )خدمات فنی(دهی و آمادهبخش سازمان

شده و اهدایی توسط بخش سازی منابع، منوط به دریافت کليه منابع خریداریدهی و آمادههای بخش سازمانفعاليت

 باشد(نویسی مینطبق با استانداردها و به کمک ابزار فهرستنویسی)که مهرستففنی و باشد که پس از طی مراحل سازی میمجموعه

 گردد. های دیگر ارسال میسازی کتاب به بخش امانت کتاب و یا بخشجهت ثبت در سيستم کتابخانه و آماده

به ثبت و مهر  ای، ملزم به انجام امور مربوطشناختی مواد کتابخانهسازی علاوه بر ورود اطلاعات کتابدهی و آمادهبخش سازمان

باشد. ) لازم به ذکر است کليه مراحل نمایه شدن منابع بایست در این بخش های کتب و دیگر منابع کتابخانه میو تهيه و الصاق شناسه

 انجام شود(.

 دهی )خدمات عمومی(های سرویسبخش

های کتابخانه عموماً در شد. کليه فعاليتباکننده میفادهرسانی به جامعه استاساس کار هر کتابخانه اشاعه اطلاعات و خدمت

ها به تفکيک کند. به دليل اهميت موضوع، هر یک از بخشدهی کتابخانه و در رویارویی با مراجعين نمود پيدا میهای سرویسبخش

 .گردندمعرفی می

 امانت کتاب بخش

کننده در چارچوب اهداف کلی کتابخانه ادهآموزشی جامعه استفبخش امانت باهدف برآورده ساختن نيازهای مطالعاتی و کمک

ه مراجعين و نحوه استفاده منابع موجود در مخزن کتاب با توجه به شرایط استفاد .باشدملزم به رعایت مقررات و اصول خاص خود می

 ضوابط و شرایط استفاده از بخش امانت به شرح زیر است: .باشدها متغير میاز آن

 عضویت در کتابخانه -1-1-3-1

 شود.کار از طریق سامانه گلستان انجام میدصورت خوهواجد شرایط بدانشجویان عضویت 

 واجدین شرایط عضویت در کتابخانه مؤسسه:

التدریس و پيمانی علمی مؤسسه اعم از شاغل و بازنشسته و رسمی و حقشامل کليه اعضای هيئت علمی:اعضای هیئت -الف

تابخانه، طبق مقررات و افزار کو ثبت اطلاعات در سيستم نرم کد ملیمعتبر و یا  رسنلیکد پبا مراجعه حضوری به کتابخانه و ارائه 

 نامه.آیين

عات در سيستم با مراجعه حضوری به کتابخانه و ارائه کارت دانشجویی ثبت اطلاشامل کليه مقاطع تحصيلی  دانشجویان: –ب

 .نامهافزار کتابخانه، طبق مقررات و آیيننرم

پرسنلی معتبر و با مراجعه حضوری به کتابخانه و ارائه کدامل کارکنان رسمی، پيمانی، قراردادی و شرکتی ش کارکنان: –ج

 نامه.افزار کتابخانه، طبق مقررات و آیينثبت اطلاعات در سيستم نرم

ادهای دولتی و های مختلف و نيز مؤسسات و نهها و ارگانها، سازمانشامل محققان و متخصصين دانشگاه سایر افراد: -د

رائه کارت شناسایی انامه از دانشگاه یا محل خدمت خود و توانند با داشتن معرفیدر صورت موافقت معاونت پژوهشی میغيردولتی 

 معتبر در محل کتابخانه از منابع استفاده نمایند.

 .باشدنمی: در شرایط فعلی کتابخانه قادر به ارائه خدمات به افراد غير عضو 1تبصره
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 دت عضویتم -2-1-3-1

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

ا بعلمی تا پایان خدمت در مؤسسه که در صورت انتقال و انصراف و یا اعزام به فرصت مطالعاتی لازم است اعضای هيئت -

 .حساب نمایندکتابخانه تسویه

که ورتیعضویت کتابخانه درآیند. البته درصتوانند یک سال به نشسته میعلمی بازنشسته و کارکنان بازاعضای هيئت -

 .نداشته باشند گونه تأخيری در بازگشت مدارک امانت خودهيچ

 به صورت هر نيم سال تحصيلی عضویت دارند.اعضای حق التدریس  -

 .باشندتفاده از کتابخانه را دارا میالتحصيلی امکان اسدانشجویان تا زمان فارغ -

 امانت کتاب -3-1-3-1

زمان امانت بر اساس جدول زیر تعداد کتب امانت و مدتباشد. از کتابخانه منوط به عضویت در کتابخانه می امانت گرفتن منابع

 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 7 علمیهيئتاعضای  1

2 
دانشجویان کاردانی و 

 کارشناسی
5 14 2 7 

 10 2 21 6 کارشناسی ارشددانشجویان  3

 15 2 21 4 کارکنان 4

ؤسسه ليست اساتيد التدریس، در ابتدای هر ترم امور اداری مدهی مناسب کتابخانه به اساتيد حقمقرر گردید جهت سرویس -

التدریس را به اساتيد حق ، کارشناس کتابخانه ليستترمپایانالتدریس را در اختيار کارشناس کتابخانه قرار دهند و در قح

 س اعمال گردد.التدریمالی اساتيد حق دررونددیرکرد به امور مالی تحویل داده تا  جرائمهای امانتی و همراه کتاب

 باشد.یا کارت دانشجویی معتبر ميسر می کد پرسنلیه و با ارائه امانت کتاب فقط با حضور شخص عضو کتابخان -

گردد تا در بت میکننده در کتابخانه موجود نباشد، در ليست سفارش، اطلاعات آن ثمراجعه موردنظرکتاب  کهدرصورتی -

 فرصت مناسب خریداری شود.

هش دهد، تواند مدت امانت آن را کاصلاحدید می برحسبچنانچه کتابی بيش از یک متقاضی داشته باشد، کتابدار  -

 30امانت را حداکثر  زمانمدتتواند بنا به صلاحدید و با توجه به شرایط، حداکثر همچنين در صورت نبود متقاضی می

 روز افزایش دهد.
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ری ه شخص دیگککتابدار تمدید نماید، مشروط بر این اطلاع با 1تواند مدت امانت را مطابق جدول گيرنده میامانت -

 جزء ليست رزرو نباشد. موردنظرمتقاضی دریافت آن کتاب نبوده و یا کتاب 

موظف  گيرندهتکند و امان فراخوانی نياز 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

ورد کتب اصلی و تخصصی کردن امکان استفاده سایر افراد از منابع کتابخانه، مدت و تعداد امانت در مفراهم  منظوربه -

 شود. حسب صلاحدید کتابدار کتابخانه تعيين میجدید هر رشته و همچنين کتب مرجع بر

پذیر است در قسمت ورود اعضا که با واردکردن نام کاربری و گذرواژه امکان سامانه کتابخانههر یک از اعضا با مراجعه به  -

 .باشدگردد و قادر به تمدید و رزرو منابع مورد درخواست نيز میگرفته شده خود مطلع میتعداد و چگونگی مدارک امانت

 دیرکرد و جریمه  -4-1-3-1

شود و در سامانه ها به کتابخانه مسدود می، فایل دسترسی آندانشجویان ب توسطبروز مشکل در بازگشت کتادر صورت  -

 گردد.می رسانیاطلاعها به آن

 یشان برداشت خواهد شد.اتوجهی مبلغ جریمه از پژوهانه رسانی در صورت بیعلمی پس از اطلاعدر مورد اعضای هيئت -

 زمان تا تأخير روز اولين از نشود، امکان تمدید برای کاربر، داده عودت کتابخانه به مقرر، تاریخ در کتابی چنانچه -

 ندارد. وجود کتابخانه به کتاب بازگشت

ریال و برای  2000. مبلغ جریمه به ازای هرروز شودگيرنده اعلام میبه امانت پيامکخير در بازگشت کتاب از طریق تأ -

 پذیر امکان آن حذف و کاهش گردد. لذامی محاسبه ابخانهکت افزارنرم توسط این مبلغباشد. ریال می 4000کتاب رزرو 

 باشند.می آن پرداخت به اعضای کتابخانه موظف و نيست

و پرداخت  ه تسویهباگر مبلغ جریمه هر یک از اعضای کتابخانه از پانصد هزار ریال بيشتر گردد، تا زمانی که شخص نسبت  -

 بخانه نخواهد بود.آن اقدام ننموده قادر به استفاده از خدمات کتا

 مفقود و یا ناقص شدن منابع -5-1-3-1

گيرنده قص شود، امانتشده مفقود، مخدوش یا اوراق و تصاویری از آن بریده و نا گرفتهامانتچنانچه هر یک از منابع  -

 ین، امانتا موظف است اصل آن یا آخرین ویرایش کتاب مخدوش شده را تهيه و به کتابخانه تحویل نماید. علاوه بر

 .بپردازد نيز را مفقودی کتاب دیرکرد جریمه است موظف گيرنده

 بر اساسبه کتابخانه  گيرنده ملزم به پرداخت هزینهپذیر نباشد، امانتشده امکانچنانچه تهيه مجدد اثر مفقود یا مخدوش -

 یک تهيه بت بهنس نهکتابخا مسئول هماهنگی معاونت پژوهش و فناوری مؤسسه و قيمت روز بوده و یا باید با برابر 1.5

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

فقط در محیط کتابخانه  هاآنشوند و استفاده از نمی دادهامانتمنابعی که  -6-1-3-1

  پذیر است )منابع مرجع(:امکان

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

http://188.136.162.30:7894/
http://188.136.162.30:7894/
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 تحصيلی هاینامهپایان -

 جاری مجلات -

 امانت بگيرند. شبیکرا به مدت  واصلیهای مرجع توانند کتاببا نظر کتابدار می تکميلی تحصيلات: دانشجویان 2تبصره 

طی طبق قوانين کميته و با دانشجوی خا محسوب شدهتخلف  منظوربهها نامهبرداری از پایان: هرگونه کپی و عکس3تبصره 

 انضباطی برخورد خواهد شد.

یا در  موقعبهگيرند ولی می های تحصيلی، را برای مطالعه ساعتی در محل سالن مطالعه به امانتنامه: دانشجویانی که پایان4تبصره 

تکرار مجدد این  کهدرصورتیتومان( و  1000اول ملزم به پرداخت جریمه نقدی ساعتی )ساعتی  دربارکنند؛ همان روز مرجوع نمی

 گردد.ت کتابخانه اعمال میمحروميت از خدما ترمیککار، 

 حسابتسویه -7-1-3-1

 گيرد.یماینترنتی و از طریق سامانه کتابخانه انجام  صورتبهکتابخانه  حسابتسویهدر حال حاضر روند 

 گيرد:های ذکرشده مطابق زیر صورت میحساب هر یک از گروهتسویه

 م و دیرکردهاعلمی پس از بازنشستگی و پرداخت جرائاعضای هيئت .1

 حساب تسویهابخانه اینترنتی با کت صورتبهبایست یان پس از فراغت از تحصيل و باطل شدن کارت دانشجویی میدانشجو .2

 نمایند.

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

 .با کتابخانه تسویه کنند شدهتعييناند در زمان سایر اعضا نيز موظف .3

بایست با معرفی شخص موارد خاص خارج کردن منابع کتابخانه و یا عدم رعایت مقررات کتابخانه توسط اعضا، می: 5صره تب

 .خاطی به کميته انضباطی پيگيری و بررسی گردد

با کتابخانه  انه تحویل داده ورا به کتابخ گرفتهامانتبایست در پایان فعاليت خود در مؤسسه همه منابع : کليه اعضاء می6 تبصره

 .حساب نمایندتسویه

شدن و نظایر آن ان: هر نوع تغيير در وضعيت آموزشی دانشجویان، از قبيل انتقال، انصراف از تحصيل، جابجایی، مهم7 تبصره

 .حساب از کتابخانه است منوط به ارائه برگه تسویه

 باشند.نامه مییک نسخه دیجيتال پایان منوط به ارائه کارشناسی ارشدحساب دانشجویان  : تسویه8 تبصره

نامه )هم در قالب چه پایانهای چکيده فارسی و انگليسی و متن کامل و یکپارنامه بایستی شامل فایل: نسخه دیجيتال پایان9تبصره 

PDF  و همWORD.باشد ) 

( به Irandocوهشگاه علوم و فناوری اطلاعات ایران )نامه خود را در پژ لازم است پایان کارشناسی ارشد: دانشجویان 10تبصره 

ثبت و کدرهگيری آن را به مسئول کتابخانه ارائه و تأیيد آن را دریافت نمایند؛ همچنين لازم است برگه  sabt.irandoc.ac.irنشانی
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ایشان با کتابخانه مؤسسه انجام  حسابهصورت تسوینامه در کتابخانه ملی نيز تحویل مسئول کتابخانه گردد. در غيراینتأیيدیه ثبت پایان

 نخواهد شد.

 بخش مجلات چاپی فارسی و لاتین و منابع الکترونیکی

آیند و با موضوعات ر سراسر دنيا پدید میصورت چاپی یا الکترونيکی دشود که بهنشریات ادواری به منابعی گفته می -

ای منتشر و در دسترس صورت دورهتی و یا خصوصی بهخاص علمی ، فنی مهندسی، هنر و سایر علوم توسط ناشرین دول

 .گيرندقرار می

منابع الکترونيکی  کليه منابع این مجموعه شامل آرشيو موضوعی مجلات چاپی به زبان فارسی و انگليسی و نيز دربرگيرنده -

 .کننددهی میهای مجزا به مراجعين سرویسکه در قسمت باشدمی

سازی عهریافت این منابع بایستی با همکاری و مشورت مسئول بخش و در بخش مجموکار انتخاب و نحوه سفارش و د -

 .صورت گيرد. کليه معيارهای انتخاب بایستی به شکل متمرکز و یکنواخت انجام گيرد

ؤسسه و با در خصوص منابع الکترونيکی استثنائاً از طریق مدیریت کتابخانه و با همکاری اعضای شورای پژوهشی م -

های ها و دسترسی به بانکشود، انتخابگذاری منابع علمی کشور دریافت میکه از طرف شورای سياست هاییپيشنهاد

 .اطلاعاتی روند خود را طی خواهد نمود

های چاپی و الکترونيکی موجود کنندگان این منابع کليه اعضای کتابخانه هستند و بنا بر نياز خود از مجموعهاستفاده -

ن تکثير و گرفتن کپی برای مراجعين فراهم شوند ولی همواره امکاداده نمیگونه منابع امانتایند. ایننمبرداری میبهره

 .باشدمی

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

و  online هستند. به دو بخش پيوسته ها و تعدادی مجله علمینامهمنابع الکترونيکی مؤسسه در حال حاضر شامل پایان -

 .شوندبندی میتقسيم offline ناپيوسته

ر خواهند بود به هر یک از اعضا دارای نام کاربری و گذرواژه جهت استفاده از اینترنت هستند و در هرکجای مؤسسه قاد -

 منابع الکترونيکی دسترسی داشته باشند.

 ت مقالات نخواهد بود. مگر در موارد استثنا(.ای از اعضا برای دانلود و دریافگونه هزینه)کتابخانه مجاز به دریافت هيچ -

باشد و کليه مقرراتی که می استفاده از این منابع تابع ضوابط استفاده از منابع دیگر کتابخانه ازجمله منابع چاپی و غير چاپی -

مورد عدم دانلود شود. در گونه منابع نيز اعمال میشود برای اینای در نظر گرفته میبرای استفاده از منابع کتابخانه

 ند.اند مقررات مربوطه را رعایت نمایسيستماتيک کليه افراد موظف

 هانامهبخش اسناد و پایان

التحصيلی عنوان آخرین شرط فارغشود که توسط دانشجویان کارشناسی و کارشناسی ارشد بههایی گفته مینامه به رسالهپایان

 گردد.تدوین و ارائه می
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حویل به مسئول بخش ت دیجيتال صورتبهنامه خود را یاناند یک نسخه از پان کارشناسی ارشد مؤسسه موظفهر یک از دانشجویا

گيرند؛ عنوان منابع استنادی مورداستفاده قرار میای در کتابخانه موجودند و بهنسخهصورت تکها بهنامهدهند. ازآنجاکه این پایان

 برداری مقررات خاص خود را دارد.شرایط استفاده و بهرهبنابراین 

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

منابع  توانند از اینها صرفاً مینامهشرط ارائه کارت شناسایی معتبر با حضور در بخش پایانکليه اعضای کتابخانه به -

برخی از  وگرفتن عکس از فهرست منابع و مأخذ .)نامه مجاز نيستيلم از پایانبرداری نمایند. گرفتن عکس و فیادداشت

 اشکال و نمودارها با صلاحدید مسئول بخش بلامانع است(.

 نامه از معاونت پژوهشی از خدمات این بخش استفاده نمایند.و معرفی توانند با ارائه کارت ملیمراجعين متفرقه تنها می -

 ...های نشر مؤسسه و ها و انتشارات دولتی و کتابها، سالنامهز آمارنامهها، برخی انامهدر کنار پاسخگویی به مراجعين پایان -

 .باشدها نمیگونه کتابمانت شامل اینشوند؛ که مقررات ادر این بخش نگهداری می

گردد و متخلف ها از بخش اسناد تخلف محسوب مینها و یا خارج نمودن آها و یا ربودن آننامهآسيب رساندن به پایان -

 .گرددکميته انضباطی معرفی می به

 باشند(.نامه از معاونت پژوهشی مؤسسه میها ملزم به ارائه معرفینامهمراجعين خارج از مؤسسه برای استفاده از پایان*)

 بخش مرجع

اهيت و ماصول کار مرجع کمک به کار تحقيق و پژوهش محققان و پژوهشگران است. این بخش از کتابخانه به دليل  -

 .باشدعين میرسانی به مراجصورت کاملاً مجزا و در فضایی مستقل آماده خدمتی منابع موجود در آن بهچگونگ

شوند. داده نمییک از منابع آن امانتشوند و هيچتمامی منابع مرجع اعم از چاپی و غير چاپی در یک مجموعه نگهداری می -

کنندگان این بخش کليه استفاده .گيردکتابخانه صورت می تهيه کپی و تکثير از مطالب مورد درخواست مراجعين توسط

 اعضای کتابخانه هستند.

ها از بخش شامل پرداخت خسارت )بسته به نوع منبع( و ها و خارج کردن آنآسيب رساندن به منابع مرجع و یا ربودن آن -

 .باشدمعرفی به کميته انضباطی مؤسسه با صلاحدید مدیریت کتابخانه می

 نکمیته وجی

گونه منابع وجين داده و حذف اینبه فرایند بررسی و تشخيص 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 وضعيت منابع موجود و به .شودگفته می

سازی، امانت و مرجع و کارشناس ر عهده کميته وجين است که متشکل از کارشناس مجموعهریزی وجين بمسئوليت برنامه

 .دهی استی وجين با بخش امانت و سازمانمسئوليت اجرایی و عمليات .باشدنویس( میدهی )فهرستسازمان
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 پژوهان پیشرودانشمؤسسه آموزش عالی  نامه استفاده از فضای کتابخانهبخش سوم: آیین

 همقدم

مؤسسه آموزش عالی  کتابخانه استفاده بيشتر و کارآمدتر از امکانات و منابع موجود در منظوربهنظر به اهميت کتاب و کتابخانه، 

ی هماهنگ در ارائه هاپژوهان پيشرو، سهولت در ارائه خدمات کتابخانه به کليه اعضاء، حفظ و نگهداری منابع و اعمال روشدانش

 الاجرا است.لازم 01/03/1402تفاده از کتابخانه تنظيم و از تاریخ نامه اسخدمات، آیين

 ( اهداف1ماده 

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

 ای( یکسان نمودن روش ارائه خدمات کتابخانه1-2

 ایخانه( جلوگيری از اعمال سليقه در ارائه خدمات کتاب1-3

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

 تر در عملکرد کتابخانهبخشی و انضباط بيشتر و دقيق( انسجام1-5

 ( تعاریف2ماده 

رآمده و دارای پروفایل د کتابخانه به عضویت کتابخانه افزارنرممنظور تمامی افرادی که در سيستم  ( اعضای کتابخانه:2-1

 باشند.ف می، کارکنان و دانشجویان فعلی مؤسسه در مقاطع تحصيلی مختلعلمیهيئتباشند. این افراد شامل اعضای می

توانند از منابع در محل از دانشگاه یا محل خدمت خود می نامهمعرفیشود که با داشتن شامل افرادی می( اعضای آزاد: 2-2

منابع کتابخانه در محل  توانند در صورت تأیيد رئيس مؤسسه در شرایط خاص ازالتدریس نيز میه نمایند. اساتيد حقکتابخانه استفاد

 کتابخانه استفاده نمایند.

ه در آن قرار دارد نامهای کتاب، مجلات، کتب مرجع و پایانبخشی از کتابخانه که ميز کتابدار، قفسهمخزن کتابخانه:  (2-3

 باشد.هایی برای جستجوی کتاب میو شامل سيستم

 باشد.بخشی از کتابخانه که شامل ميز و صندلی برای مطالعه اعضای کتابخانه می ( سالن مطالعه:2-4

 ( ارائه خدمات غیرحضوری3ماده 

هر زمان  ی خود درهر یک از اعضای کتابخانه با ورود به سامانه کتابخانه و ورود به صفحه شخص( فعالیت امانتی کاربران: 3-1

ها ع از زمان بازگشت آنتوانند از ليست منابع در دست امانت خود مطلع شده و علاوه بر اطلاو مکان، بدون مراجعه به کتابخانه، می

 .های به امانت رفته را نيز خواهند داشتهای امانتی و رزرو کتابو ميزان جریمه تأخير، امکان تمدید کتاب
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یت جهت عضوهریک از کاربران کتابخانه با ورود به صفحه شخصی خود و ارائه درخواست : ( فعالیت اجتماعی کاربران3-2

ر سيستم اجتماعی کتابخانه د توانندو اجتماعی، پس از تأیيد عضویت از طرف مدیریت کتابخانه، می ایکتابخانهاستفاده از امکانات 

 ل اطلاعات نمایند.فعاليت کنند و با دیگر اعضای کتابخانه در ارتباط بوده و تباد

 ( ضوابط عمومی کتابخانه4ماده 

 عایت نمایند:ردر محيط کتابخانه موارد زیر را  اندموظفحفظ منزلت کتاب و کتابخانه، کليه اعضاء  منظوربه

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

 حفظ کامل سکوت و آرامش -

 تن کارت دانشجوییهمراه داش -

 انفرادی صورتبهمطالعه  -

 حفظ نظم و پاکيزگی کتابخانه -

 پرهيز از ایجاد مزاحمت برای سایر اعضاء -

ت، فرد در صورت مشاهده تخلف از ضوابط عمومی کتابخانه، پس از یک نوبت تذکر شفاهی، ضمن تعليق عضوی :1تبصره 

 ه معرفی خواهد شد.تخلفات اداری مؤسس هيئتمتخلف به کميته انضباطی و یا 

 ( ضوابط استفاده از مخزن کتابخانه5ماده 

 باشد.استفاده از سالن مطالعه برای کليه اعضای کتابخانه مجاز می -

های مطالعه استفاده از سالن کنندگان برایاستفاده هرچه بهتر از محيط کتابخانه و حفظ اموال آن، استفاده منظوربههمچنين  -

 باشند.( کتابخانه می4ه رعایت ضوابط عمومی )ماده ها موظف بنامهو پایان

 سيستم باز مخزن،  باشد و با توجه به مقرراتمی قفسه باز صورتبه کارشناسی ارشدمخزن کتابخانه برای دانشجویان  -

 یند.کنندگان باید از بردن لوازم شخصی )کيف، کتاب، جزوه و ...( به مخزن کتابخانه خودداری نمامراجعه

ود و اطمينان از موجود خ موردنيازتوانند پس از انتخاب کتاب کنندگان می، مراجعهموردنظرهای بازیابی کتاب رمنظوبه -

کتابدار ارائه نمایند  بودن آن از طریق جستجو در سامانه کتابخانه، اطلاعات کتاب شامل شماره راهنما و عنوان کتاب را به

 ل ثبت کتاب، آن را به متقاضی تحویل دهد.تا کتاب را پيدا نموده و پس از انجام مراح

از  اندموظف، نمایند، در صورت انتخاب کتاب و انصراف از امانت گرفتن آندانشجویانی 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 پیشرودر کتابخانه مؤسسه آموزش عالی دانش بخش چهارم: دستورالعمل منابع اهدایی

 مقدمه

پذیر ساختن محتوای منابع اطلاعاتی سازی عبارت است از عمل یا فرآیند نيازسنجی، انتخاب، سفارش، تهيه و دسترسمجموعه

طور که در تعریف همان .هاآنهای مرسوم و ارزیابی مداوم های خرید، اهدا، مبادله یا سایر روشموردنياز جامعه کتابخانه از راه

هدایا . انه، دریافت منابع اهدایی استسازی و تأمين منابع کتابخهای مورداستفاده در مجموعهسازی آمده است یکی از روشمجموعه

ا نيست که داکننده بدین معنعدم پرداخت وجه به اه. شودشامل منابعی است که داوطلبانه و بدون انتظار پاداش به کتابخانه داده می

سازی، ی بررسی گزینشگر، آمادههای منابع اهدایی شامل هزینههزینه. ای متوجه کتابخانه نيستدر ارتباط با هدایا هيچ هزینه

 .باشدهای حفاظت و نگهداری مینویسی، پردازش، تعمير و هزینهفهرست

های برخی منابع کند، جایگزینمجموعه را پر می های موجود دربخشد، کاستیمنابع اهدایی موجودی، کتابخانه را قوام می»

 «.دسترس نباشندنهد که ممکن است از طریق خرید قابلشود و منابعی را در اختيار میها تهيه میی آنواسطهبه

ر گيری ددهد، باید هنگام تصميمهمان معيارهایی که گزینشگر برای گزینش منابع اطلاعاتی هنگام خرید موردتوجه قرار می

 .سازی صورت پذیردمشی مجموعهبنابراین دریافت منابع اهدایی باید بر اساس خط مورد منابع اهدایی نيز موردتوجه قرار دهد.

 ( شرایط پذیرش منابع اهدایی1ماده 

 های تحصيلی مؤسسه؛های علمی با رشتههمخوانی موضوع کتاب .1

قبل  سال 10ها بيش از آنست تاریخ انتشار اعلمی که بهتر  هایویژه در مورد کتابجدید بودن تاریخ انتشار کتاب، به .2

 نباشد؛

صورت جزوه و یا اوراق استفاده، لذا منابع اهدایی باید به شکل کتاب بوده و بهدارا بودن ظاهر فيزیکی مناسب و قابل .3

 پراکنده نباشد؛

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

های دانشگاهی، اختيار تام خواهد ها به سایر کتابخانهنگهداری و یا اهدا کتاب بدیهی است کتابخانه مؤسسه درزمينه :1تبصره 

 پذیرد؛داشت و هيچ شرطی از جانب اهداکنندگان نمی

 ( انواع منابع اهدایی2ماده 

 کننده )افراد حقيقی یا حقوقی(اهدایی از طرف جامعه استفاده .1

 اهدایی ناشران .2

 ایی نویسنده یا مترجماهد .3

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

 مقدمه

تبع آن حذف منابعی که به دلایلی باید از مجموعه کتابخانه خارج شود یکی از وجوه ارزیابی و بررسی وضعيت منابع موجود و به

سو نيازمند افزودن منابع روزآمد و موردنياز بوده و کتابخانه برای حفظ پویایی مجموعه خود از یکاساسی مدیریت مجموعه است. 

کنندگان تی استفادهاز سوی دیگر باید منابعی که درروند پرشتاب توليد علم به هر دليلی جایگاه خود را در تأمين نياز اطلاعا

ع بدون پيرایش مجموعه موجود حتی در صورت وجود فضای کافی، در اند، از مجموعه خارج نماید. افزودن منابدادهازدست

سازی و جریان معکوس گزینش منابع با همان کاهد. همچنين وجين یکی از عناصر مهم مجموعهدرازمدت از کارایی مجموعه می

عنوان یک معيارهای علمی رایج بهگيری از نامه ذیل با بهرههرحال با توجه به اهميت موضوع، آیينها هست. بهها و حساسيتظرافت

 .شده استدوینپژوهان پيشرو تراهنما جهت وجين مجموعه در کتابخانه مؤسسه آموزش عالی دانش

 ( تعریف وجین1ماده 

گردد. به عبارتی روند خارج نمودن استفاده از مجموعه خارج میهای زائد و یا بیوجين فرآیندی است که از طریق آن کتاب

 صورت دائم یا موقت را وجين گویند. منابع به علت قدیمی بودن، کهنه بودن و یا کم استفادهاز مجموعه اصلی کتابخانه به منظم منابع

وسيله منابع جدید و نو باید جایگزین شود و منابع کم استفاده به توانند از مجموعه خارج شوند. منابع قدیمی و کهنه بهبودن می

 .ها دسترسی داشته و یا به مجموعه برگردانده شودای که در صورت نياز بتوان به آنگونهدد. بهمجموعه نيمه راکد منتقل گر

 ( اهداف وجین2ماده 

 :گردد لذا وجين ابزاری است برای وصول به اهداف ذیلازآنجاکه مجموعه کتابخانه یک ارگانيسم در حال رشد محسوب می

 مجموعهفضای مناسب برای منابع اطلاعاتی و رشد  (2-1

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

 شودافزایش استفاده از منابع اطلاعاتی از طریق وجين منابعی که دیگر استفاده نمی (2-3

 استفادههای زائد و بیجلوگيری از انباشته شدن کتاب (2-4

 وجود در مجموعهتسهيل تسریع در دسترسی به منابع اطلاعاتی موردنياز م( 2-5

 ( اهمیت وجین3ماده 

( شده استدهاستثناء آنچه ناپدید و یا ربوچيز از آن کم نشود )بهها و کليه متون اضافه شود و هيچاگر مدام بر مجموعه کتاب

سی به مواد تر از آن زمانی فرا خواهد رسيد که دسترید وجود نخواهد داشت؛ اما مهمرسد که دیگر جایی برای منابع جدمی زمانی

خواهند بيابند و احتمال دارد مواجهه با انبوه منابع توانند آنچه را میشود که نمیکنندگان دشوار میمجموعه چنان برای استفاده

 .اطلاعاتی موجب سردرگمی، خستگی و نهایتاً انصراف و دست کشيدن از جستجوی اطلاعات شود
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 ( مسئولیت وجین منابع4ماده 

سازی، جموعهمهای یزی وجين منابع با کميته وجين کتابخانه مرکزی متشکل از کارشناسان موضوعی بخشرمسئوليت برنامه

 .باشدامانت، مرجع و کارشناس نشریات است و مسئوليت اجرایی آن بر عهده بخش امانت و سفارشات می

 ( معیارها و ضوابط وجین منابع5ماده 

 وضع ظاهری

توان از مجموعه خارج کرد و دیدگی فيزیکی، پارگی و...( را میاسب )نقصان، آسيبمنابع فرسوده با وضع ظاهری نامن

های جدید جایگزین و یا در صورت امکان بایست با نسخهد، میکننده و مورد درخواست کتابخانه باشراجعهمکه از منابع پر درصورتی

 .صحافی یا مرمت گردد

 نسخه تکراری

های ها نسخهاند و بنابراین از آنت که بنا به شرایط و موقعيت زمانی از عناوین پر مراجعه بودههایی اساین مورد مربوط به کتاب

داده و یا اینکه به شکل دیگری شده است اما در شرایط فعلی اهميت موضوعی خود را ازدستتکراری تهيه و در مجموعه قرار داده

های تکراری باید از کند؛ لذا نسخهنسخه از آن نيز در مجموعه کفایت میمانند الکترونيکی منتشرشده باشند، درنتيجه یک یا دو 

 .مجموعه وجين شوند

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

 شدهتر و منسوخهای کهنهویرایش

گردد، بنابراین کند که ویرایش قدیمی با ورود ویرایش جدیدتر منسوخ میصدق میهای علمی این معيار بيشتر در خصوص کتاب

 .نه نگهداری شودلازم است که ویرایش قيمی از مجموعه وجين شده و در صورت نياز، یک نسخه از ویرایش قبلی منبع، در کتابخا

 ارزشمحتوای قدیمی و کم

گيرند، که مورداستفاده قرار نمیاند را درصورتیارزش شدهداده و کمازدست مرورزمان اعتبار محتوایی خود رامنابع علمی که به

 .توان وجين نمودمی

 .تهای فنی و تخصصی نظر کارشناسان موضوعی در مورد کتاب وجين بسيار ضروری اس: در بعضی از رشته2تبصره 

 میزان استفاده

استفاده هایی بسيار کم استفاده و یا بیتوان دریافت که چه کتابب میبا بررسی تعداد دفعات استفاده و یا به امانت رفتن یک کتا

بع پی برد و های آماری به ميزان استفاده مناتوان از طریق خروجیت میباشند. در بخش گردش وامانبوده و واجد شرایط وجين می

 .اند از مجموعه وجين کردمانت نرفتهاهایی را که در طول چند سال به کتاب

 .های کم استفاده را شناسایی کردجع کتابتوان با کارشناسی کتابدار مرروند میها به امانت نمیخش مرجع که کتابدر ب

 کتاب در مخزن راکد ضروری است. وجود حداقل دو نسخه از هر عنوان-5-5: در کليه حالات ماده 3تبصره 
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 مورددار بودن )عدم تناسب و ناهماهنگی با مجموعه(

کنندگان، نامناسب تشخيص ن شامل منابعی هستند که برحسب مميزی مؤسسه جهت عرضه به عموم مراجعهمورددار بود

ازمان مادر، هماهنگ نيستند. این منابع، پس از تکميل و تأیيد فرم ارزیابی های آموزشی و پژوهشی و اهداف ساند و یا با برنامهشدهداده

 .شودگيری میصميممنابع نسبت به نحوه محدودسازی یا وجين آن ت

 ( منابع مستثنا از وجین6ماده 

 منابع مبنا

ی دهنده هر کتابخانه بوده و شامل کتب پایه دینی، ادبی، تاریخی، جغرافيائی و منابع اصلاین نوع منابع، هسته اصلی و اوليه تشکيل 

 .باشندهر موضوع و رشته تخصصی می

 ( ابزارهای وجین7ماده 

ترین ابزار کنندگان و منابع نقد و بررسی، مهمهای کارشناسی وجين منابع، مراجعهران باسابقه، گروهنظرات و تجربيات کتابدا

رسد کتابداران بهترین افراد جهت انجام وجين باشند زیرا اولاً بيشتر از سایرین با مجموعه خود آشنا باشند؛ ولی به نظر میوجين می

های باشند. درنهایت اصلاح و حذف رکوردهای مربوط به کتابکنندگان آگاه میمراجعه ، ثانياً بهتر از دیگران از نيازهایهستند

 .باشدنویسی میوجينی از سایت کتابخانه به عهده کارشناسان بخش فهرست

 ( روش کار8ماده 

کار نيز به شرح روش اجرایی  .گيرندها موردبررسی و وجين قرار میهای موضوعی قرنطينه شده و کتابمجموعه به ترتيب رده

 باشد:ذیل می

نامه آمده ئينآهای وجين منابع بر اساس نمونه فرم وجين و ارجاع به بخش سفارشات )فرم وجين در انتهای تهيه ليست -

 است(

 های کارشناسی وجين منابعبررسی سياهه واصله منابع وجينی در گروه -

 نهایی های کارشناسی وجين منابع، جهت اتخاذ تصميمطرح نظرات گروه -

 توسط بخش سفارشات و کتابخانه اتخاذشدهاجرای تصميمات  -

 ( دوره وجین9ماده 

 انجام خواهد شد. بار و در تابستانسال یک 5کتابخانه هروجين منابع از مجموعه 

 ( منابع وجین شده10ماده 

سال ...تا...شوند و به مدتیدسترس( منتقل ممنابع وجين شده، پس از تهيه ليست مربوطه، به انبار یا مخزن راکد )قابل -

 .از مجدداً قابل عودت به مخزن کتابخانه باشندگردند تا در صورت نينگهداری می
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 های وجين شده موجود در مخزن راکد یا انبار از اموال مؤسسه و سایت کتابخانهخارج کردن کتاب -

ی جلسهی صورتراکز آموزشی و پژوهشی و تهيهیا م وها های وجين شده نهایی به کتابخانهفروش، اهدا و یا انتقال کتاب -

 .تحویل منابع توسط بخش سفارشات

 نامه( امکان تغییر مفاد آیین11ماده 

پذیر نامه به پيشنهاد کميته وجين کتابخانه مؤسسه و تصویب معاونت پژوهشی مؤسسه امکانهرگونه تغيير در مفاد این آیين

 .باشدمی
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 با کتابخانه های مرتبطبخش پیوست: فرم

 

 : فرم وجین1فرم شماره  .1

ت هماهنگی و یکپارچگی امر وجين و با در نظر داشتن پژوهان پيشرو جههای کتابخانه مؤسسه آموزش عالی دانشبخش سفارش

ميل این نامه وجين و تکمعيارهای ذیل، اقدام به تدوین فرم وجين به شرح ذیل نموده است؛ بنابراین کارشناسان با رعایت مفاد آئين

 .رسانندکننده را در دستيابی به منابع و مواد جدید و استفاده از مجموعه یاری میفرم، جامعه استفاده

 دلایل انجام وجین:

 هایی از کتاب؛فرسودگی و نقصان: به لحاظ فيزیکی، غيرقابل صحافی و مرمت و نيز پارگی و مخدوش بودن بخش .1

 مازاد؛ های تکراری وهای مکرر: وجود نسخهنسخه .2

 ی آن موضوع؛های نو در محدودههای جدیدتر، ارائه افکار و ایدهکهنگی و منسوخ شدن محتوا به لحاظ دریافت ویرایش .3

 ارزش به تشخيص متخصصين مربوطه؛محتوای کم .4

 منابع لاتين؛ سال برای15برای منابع فارسی و  سال 10 عدم استفاده: حداقل .5

هماهنگ نبودن با  گی با مجموعه(: به لحاظ مسائل دینی، اخلاقی، سياسی، تصاویر ومورددار بودن )عدم تناسب و ناهماهن .6

 .اهداف سازمان مادر

 نمونه فرم وجین

 سال نشر مؤلف عنوان ردیف
شماره 

 ثبت
 تاریخ ثبت

شماره 

 راهنما
 علت وجین

        

        

        

        

 

 

 


