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 تقدیر و تشکر
 

 

با نظارت دکتر سعید  1392نگارش اولیه این اساسنامه در سال 

 ولی زاده ریاست وقت کتابخانه مرکزی صورت گرفته است.

از زحمات و تلاش ایشان در تدوین و تنظیم این اساسنامه 

 .قدردانی می گردد
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کتابخانه مرکزی: کتابخانه مرکزی واحد مستقلی است که زیر نظرر  -1

شود که در حال حاضر ه میمعاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه ادار

 پرستاری ادغام شده است.  و با کتابخانه دانشکده پزشکی

های تابعره: کتابخانره تابعره واحردهایی هسرتندکه زیرر کتابخانه -2

 شوند. نظردانشکده یا مراکز درمانی مربوطه اداره می

 منابع کتابخانه: شامل کلیه منابع اطلاعاتی از قبیل: کتاب، مجلره،  -3

 طرحهرای ،گزااش  ازاش، هرای تحصریلینامره، پایرا هاروزنامه

 باشد . های اطلاعاتی و ... میتحقیقاتی، منابع الکترونیکی و بانك

ای از قبیرل خدمات کتابخانه: عبارت است از ارائه خدمات کتابخانه -4

ی ای، برگرزاری کارگاههراامانت بین کتابخانه ،امانت منابع کتابخانه

، کمرك و راهنمرایی در خصرو  آموزشی، خدمات تحویل مدرك

ارائه خدمات اینترنتی  ر بانك های اطلاعاتی الکترونیکی،جستجو د

 باشد.و... می

بع هایی است که با استفاده از منراها: منظور کلیه کتابخانهکتابخانه -5

شوند که موظف به فیزیکی مالی و انسانی دانشگاه ایجاد و اداره می

 باشند.  های پیوست میامهنپیروی از این اساسنامه و آئین

نامه دانشگاه علوم پزشکی و خدمات منظور از دانشگاه دراین آئین -6

 باشد.بهداشتی درمانی استا  سمنا  می

این است که هر خدمتی کره  در این اساسنامه از متمم متمم: منظور -7

آئین نامه آ  به صورت مجزا نوشرته  به خدمات کتابخانه اضافه شد

اساسنامه اضرافه  این هیئت رئیسه دانشگاه، به پس از تصویب در و

 .  گردد
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 های تابعه دانشگاه اهداف و وظايف کتابخانه مرکزی و کتابخانه

حمایت  شگاه وفعالیتهای پژوهشی دانو  تقویت آموزش، پژوهش -1

ازتلاشهای دانشگاه در جهت ارتقای سلامت، از طریق تهیه، توسعه و 

عات علمی مورد نیاز دانشگاه و مدیریت به منابع و اطلا تسهیل دسترسی

 بهره برداری از این منابع

ی و ای برای کتابخانه مرکزهای کلی کتابخانهتعیین و اتخاذ سیاست -2

 های تابعهکتابخانه

و  هاشناخت نیازهای اطلاعاتی کاربرا  کتابخانه با توجه به برنامه -3

 های آموزشی دانشگاهرشته

 های فارسی و لاتین، منابعاتی اعم از کتاببع اطلاعسفارش و خرید منا -4

های فعالیت آموزشی دانشگاه و ارتقای سطح کمی و الکترونیك در زمینه

 گویی هر چه بیشتر به نیاز مراجعا کیفی آ  در جهت پاسخ

حقیقاتی مصوب در دانشگاه و های تنامه ها و طرحگردآوری پایا -5

 کترونیك و دیجیتال آذرساالبارگذاری آ  ها در کتابخانه 

اده فراهم آورد  امکانات و تسهیلات فیزیکی کافی و مناسب برای استف -6

 از منابع در داخل کتابخانه

 لوح فشرده و ...امانت منابع اطلاعاتی شامل کتاب، نشریه و  -7

رسی به منظور تسهیل در دستنلاین آبه صورت ای خدمات کتابخانه ارائه-8

 نهبه منابع کتابخا

مام کتابدار به ت خدمات بهنگام، دقیق وکامل از طریق همکارا  ارایه -9

 مراجعا 

بروشورهایی به منظور آگاه کرد  اساتید و دانشجویا  از  وتهیه راهنما -10

 و آموزش جستجو در پایگاه های اطلاعاتی منابع و خدمات کتابخانه

 انشگاههای تابعه دکتابخانه اینظارت بر امور کتابخانه -11
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افزار کتابخانه به منظور ارائه خدمات کنترل و پشتیبانی از نرم نظارت، -12

 آنلاینکتابخانه به صورت 

یا  ، پالاتین، سازی کتابهای فارسیمادهبندی و آفهرستنویسی، رده -13

 موجود در کتابخانه نامه، طرح های تحقیقاتی و منابع الکترونیك

 کتابخانهو منابع اطلاعاتی  عاتی ی اطلاپایگاهها  روزآمدسازی -14

دسترس پذیر نمود  پایگاههای اطلاعاتی و نشریات الکترونیکی  -15

  معتبرآنلاین که از طریق کنسرسیوم وزارت بهداشت در اختیار دانشگاه

 قرار دارد.

ك و آشنایی با منابع الکترونیبرگزاری مستمر کارگاههای آموزشی  -16

 نشجویا  مقاطع مختلف دانشگاهبرای اعضای هیات علمی و دا

  از علمی و دانشجویاتهیه مقالات و منابع کمیاب موردنیاز اعضاء  -17

 طریق خدمات تحویل مدرك

 انجام آموزش و راهنمایی های لازم جهت جستجوی اطلاعات و بهره -18

 گیری هر چه بهتر از منابع 

هشگرا  در رسانی و پاسخگویی به سؤالات پژوارائه خدمات اطلاع -19

 های موردنیاززمینه

های نامه لازم در ارتباط با خدمات و فعالیتد، اصلاح و ارتقاء آیینایجا -20

 های تابعه دانشگاهکتابخانه

و  سازی وب سایت کتابخانه مرکزی دانشگاهتهیه محتوا و روزآمد -21

 نظارت بر سایر وب سایت ها و صفحات وب کتابخانه

های داری و اطلاع رسانی و تکنولوژیی نوین کتابهابکارگیری شیوه -22

پیشرفته اطلاعاتی در جهت استفاده بهینه از نیروی انسانی، منابع و 

 امکانات به منظور اشاعه سریعتر اطلاعات، افزایش دسترسی به آ 

ا و هو برکزاری کارگاه آموزش و بکارگیری نیروهای ماهر و متخصص و  -23

 و ارتقای سطح علمی آنا  برای رشد آموزش های لازم
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های کتابخانه و گزارش آ  به ردآوری و تجزیه و تحلیل آمار فعالیتگ-24

 مقام مافوق

سایر  هایهای تابعه و کتابخانههمکاری و تعامل سازنده با کتابخانه -25

 دانشگاه های سطح استا 

ز ی ااها و خدمات کتابخانهبررسی و ارزیابی وضعیت موجود کتابخانه -26

 نظر کمی و کیفی

های و به روز نمود  کتابهای موجود در کتابخانه ایوجین دوره -27

 دانشگاه

 

 فراهم آوری منابع کتابخانه های دانشگاه 

 و با ای در هر کتابخانه به صورت مجزاتهیه و تامین منابع کتابخانه -1

 گیرد.کنندگا   و نوع کتابخانه صورت میتوجه به نیاز مراجعه

های تابعه خرید کتاب طبق فرم خانه مرکزی و کتابخانهدر کتاب -2

 ن( و فرم فرایند خرید از نمایشگاه بی1فرایند خرید کتاب )پیوست

 گیرد.می ( صورت 2المللی کتاب )پیوست

 

 

 

 

 

 ای های کتابخانهنامهآئين
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ه باشد که به تفکیك در ذیل آورده شردای میهای کتابخانهنامهشامل آئین 

 های تابعه قابل اجرا است. ها برای کلیه کتابخانهنامهئیناست. این آ

 نامه عضویت آئین -1

 نامه امانتآئین -2

 نامه وجینآئین -3

 نامه خدمات تحویل مدرك آئین -4

 آئین نامه خدمات بازگشت کتاب -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 نامه عضويتآئين
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 تعاريف  -1

بخانره افزار جرامع کتاعضویت: ارائه مدارك مورد نیاز جهت ثبت نام در نرم 1-1

 برای استفاده از کتابخانه

 ووقت دانشگاه  وقت و پارهت علمی تماماعلمی: کلیه اعضاء هیات اعضا هی  2-1

 علمی  تایا همتراز هی

دانشجویا  تحصیلات تکمیلی: دانشجویا  شاغل به تحصریل در یکری از   3-1

 دستیاریو تخصصی دکتری ارشد،مقاطع کارشناسی

انی، طرح نیرروی انسرانی و  قرراردادی کارکنا : کلیه پرسنل رسمی، پیم  4-1

 شاغل در دانشگاه علوم پزشکی استا  سمنا  

 عضو آزاد: این اعضا شامل سه گروه زیر هستند:  5-1

محققین و پژوهشگرا  غیر وابسته: پژوهشگرانی که در استخدام  1-5-1

دانشگاه علوم پزشکی سمنا  نیستند ولی در حال انجرام پرروژه 

 وزشی با دانشگاه هستند.های آمتحقیقاتی و یا فعالیت

نامه با دانشرگاه حرق اسرتفاده از افرادی که از طریق عقد تفاهم   2-5-1

، ، موسسراتهراکتابخانه را دارند. ) چنانچه هرر یرك از شررکت

دولترری و غیردولترری  دانشررگاههای آزاد، سررازمانها، نهادهررای

غیرانتفاعی وسایرمراکزآموزش عالی)به صورت حقیقی وحقروقی( 

هرای ای هریرك ازکتابخانرهستفاده ازخدمات کتابخانرهتمایل به ا

بره  "بایست درخواست خود را کتبرادانشگاه را داشته باشند، می

حوزه معاونت تحقیقات و فناوری دانشرگاه ارسرال نماینرد ترا در 
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نامه، افراد معرفری شرده صورت موافقت آ  معاونت و انعقاد تفاهم

 ور گردند. (توسط آ  مراکز به عنوا  اعضاء آزاد منظ

 علمی بازنشسته دانشگاههیات اعضا  3-5-1

 

 عضويت در کتابخانه نحوه  -2

 عضویت دانشجو،  علمی و پرسنل)درو  سازما (  2-1

روشهای ارسال درخواست عضویت: جهت عضویت در کتابخانره مرکرزی و 

 نمود:  تکمیلتابعه، با روشهای زیر می توا  فرم درخواست را دریافت و 

فرم ثبت نام به صوشت حضوشی دشهر یک  تکمیلدشیافت و   1-1-2

 های دانشگاه به همراه اشائه یک قطعه عکساز  اتابخانه

سزایت اتابخانزه  وب از دش اتبخانزه دانلود فرم ثبزت نزام 2-1-2

مراای: پس از پراردن فرم ثبزت نزاما اشسزاه بزه ایمیزل 

اتابخانه به همراه فایل عکس اسکن شده و یا اشائه حضوشی 

 به اتابخانه 

ام به صوشت آنلاین بزا مراععزه بزه سزایت اتابخانزه ثبت ن  3-1-2

)عسزتوو دش  نزرم افزااش اتابخانزهمراای و وشود به صفحه 

 ذشسا( آ اتابخانه

 عضویت اعضا آزاد 2-2

کتابخانه مبرداء و امه از ارائه معرفی نمراجعه حضوری و با  2-2-1

 معتبر و یك قطعه عکس ارائه کارت دانشجویی/کارت شناسایی 
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قزراش  "شاهنماها"نام دش سایت اتابخانه مراای دش سربرگت* شاهنمای ثب

 داشد. 

 "ا فرم دانشزوویان بزا" 3پیوست "* فرم ثبت نام اعضا  علمی و پرسنل با 

فرم دانشوویان بزین امملزل  "ا و "5پیوست "آزاد با  اعضای  ،"   4پیوست

 اند.از هم تفکیک شده" 6پیوست "با

 

 اعضا کتابخانه -3

ی های دانشگاه استفاده نمایند اه یکزاز خدمات اتابخانهافرادی می توانند 

 از شرایط زیر شا داشا باشند:

  ت علمی دانشگاهااعضاء هی -1

علمی دانشگاه پرس از عضرویت در یکری از کتابخانره هرای تااعضاء هی  

هرای دانشرگاه ای تمرامی کتابخانرهتوانند از خدمات کتابخانهدانشگاه، می

 برخوردار شوند.

 نشجویا  دانشگاه دا-2 

 تکمیلی و غیره ...(تمامی دانشجویا  دانشگاه)اعم از دستیارا ، تحصیلات

-های دانشگاها از خدمات الیه اتابخانهعضویت دش یکی از اتابخانهپس از 

     های تابعه استفاده نمایند.

تبصره: درمورد دانشجویا  مهما  با ارائه کارت دانشرجویی موقرت کرارت 

 فعال خواهد شد. عضویت آنها

 کارمندا  دانشگاه  -3

هرا،  حرق تمامی کارمندا  دانشگاه پس از عضرویت در یکری از کتابخانره

 های دانشگاه را دارند.ی کتابخانهاستفاده از کلیه
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 اعضای  آزاد -4

 محققین و پژوهشگرا  غیروابسته به دانشگاه و مدرسین مردعو مری 4-1

و  نامه از معاونت تحقیقات وفنراوریعرفیتوانند با مراجعه حضوری و ارائه م

یا معاونت آموزشی دانشگاه به کتابخانره مرکرزی مبنری برر انجرام طررح 

تحقیقاتی و یا تدریس در این دانشرگاه، بره عنروا  عضرو آزاد ازخردمات 

 ای استفاده نمایند.کتابخانه

نامه با دانشرگاه بره عنروا  عضرو آزاد دی که از طریق عقد تفاهمافرا 4-2

ستند، با مراجعه حضوری و عضویت در کتابخانه مرکزی می توانند طبرق ه

 ای استفاده نمایند.تفاهم نامه از خدمات کتابخانه

مراجعه حضروری  توانند بامی علمی پس از فراغت از کار،اعضاء هیئت 4-3

علمری نامه توسط یکی از اعضرای هیئرتبه کتابخانه مرکزی  و ارائه معرفی

 ای استفاده نمایند.عنوا  عضو آزاد از خدمات کتابخانه شاغل به کار با

 : اعتبار و مدت عضويت  -4

علمی تا پایرا  مردت تامدت اعتبار عضویت کتابخانه برای اعضاء هی  4-1

 خدمت خواهد بود.

سال  5توانند تا کار میاز  ت علمی بازنشسته پس از فراغتااعضاء هی 4-2 

 . از خدمات کتابخانه استفاده نمایند

ت علمی بازنشسرته، خرود نیرز بازنشسرته اتبصره: چنانچه فرد معرف هی

 گردد، عضویت  فرد از درجه اعتبار ساقط می گردد. 
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عضویت کتابخانه دانشگاه برای دانشجویا  برابر با مدت  مدت اعتبار 4-3 

 ها خواهد بود. اعتبار کارت دانشجویی آ 

م تبار مقررر شرده در تفراهمدت عضویت اعضاء آزاد تا پایا  مدت اع 4-4

هرای تحقیقراتی و یرا نامه و یا مدت همکاری آنها با دانشگاه در قالب طرح

نامه آنهرا کره از معاونرت مربوطره باشد که این مدت در معرفیتدریس می

 شود قید خواهد شد.صادر می
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 آئين نامه امانت

 مقدمه :

رچوبی است  به منظور یکسا  نامه، فراهم آورد  چاهدف از تهیه این آئین

نیرز  وهای دانشگاه ای در کلیه کتابخانهنمود  قوانین امانت منابع کتابخانه

. در ایرن راسرتا کتابخانره مرکرزی و دیگرر ایهای بین کتابخانرههمکاری

ای طبرق مقرررات و های دانشگاه ملزم به ارائه خردمات کتابخانرهکتابخانه

 باشند .ضوابط زیر می

 ف آئين نامه  :تعاري -1

 شد. نامه کتابدار میز امانت می باکتابدار: منظور از کتابدار در این آئین  1-1

 منابع کتابخانه ای: در این آئین نامه منظرور از منرابع کتابخانره ای، کترب 2-1

 فارسی و لاتین، نشریات ادواری، پایا  نامه، لوح فشرده و ... می باشد.

 مرکزی دانشگاه  شرايط امانت کتاب به اعضاء کتابخانه

 ت علمی دانشگاه اهی اعضای 2-1

از عنوا   10 علمی دانشگاه می توانند به طور همزما تاهیاعضاء  1-1-2

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       د.                امانت بگیرن روز 60مدت  را به منابع کتابخانه ای

 ياران ودانشجويان تحصيلات تكميلي دانشگاه دست 2-2  

نند به طرور هرم توامی یارا  ودانشجویا  تحصیلات تکمیلیدست 1-2-2   

  امانت بگیرند. بهروز  30را برای  کتابخانه ای عنوا  از منابع 10زما  
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 مقاطع کارشناسی و دکترای حرفه ای دانشجویا  2-3

از نروا  ع 7روز و تعرداد 21 یا برای دانشرجوامانت کتاب  مدت 1-3-2    

 تعیین شده است.     منابع کتابخانه ای

ی رسمی، پیمانی، قرراردادی، طررح نیررو)از کارمندا  دانشگاه اعم  2-4 

 انسانی(

از منرابع  عنروا  5عداد تروز و به  14مدت امانت برای اعضای فوق  1-4-2

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   شود .                          تعیین میکتابخانه ای 

 اعضاء آزاد  2-5 

از عنروا   2تعرداد وروز  14مدت امانت برای ایرن اعضراء  1-5-2

 شود .تعیین می کتابخانه ای منابع

 ه: تمدید مجدد برای تمرامی اعضراء منروط بره عردم رزرو کترب نکت

 باشد.درخواستی توسط سایر اعضاء می

 

 : شرايط و مقررات امانت -2

-ارائره کرارت ای بره دانشرجویا   برا امانت و عودت منابع کتابخانه -

 باشد . امکانپذیر می دانشجویی

 باشد. میارائه خدمات به دیگر اعضا از طریق ارائه کد ملی امکانپذیر  -

اعضاءکتابخانه موظفند شخصا مبرادرت بره امانرت یرا عرودت منرابع  -

 کتابخانه نمایند. 
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امانت گیرنده مجاز نیست کتابهای امانت گرفته شرده را بره دیگررا   -

 واگذار نماید.

تواند کتابهای درسی و پرمراجعه بنا به تشخیص کتابدار میز امانت می -

 در بخش رزرو قرار بگیرد. 

تواند با توجه بره نیراز مرراجعین، بره کتابهای درسی می مدت امانت -

 تشخیص کتابدار میز امانت کاهش یابد.

تواند کتب امانت داده شده به هریك از اعضا را در صرورت کتابدار می -

نیاز )در زما  انجام قفسه خوانی و یرا وجرین و ...(فراخروانی نمایرد. 

راخوا ، کتاب را امانت گیرنده موظف است در مهلت تعیین شده در ف

 بازگرداند.

 

   به منظور رفاه حال اعضا درهنگام قطع برق و یرا اخرتلالات شربکه و

افزار، تمامی کتابدارا  موظف هستند طبرق فررم خردمات امانرت نرم

( نسبت به تمدید و عودت اقدام نماینرد، امرا امانرت داد  6)پیوست 

 باشد.امکانپذیر نمی شرایطکتاب در این 

 

 و : مقررات رزر -3

ز توانند درخواست رزرو منابع مورد نیاهای دانشگاه میاعضاء کتابخانه -

  .از طریق نرم افااش به اتابخانه اشساه نمایند راخود 

 24کتابهایی که رزرو شده است ، تمدید امانت نخواهد شد و به مدت  -

 شوند . ساعت جهت تحویل به متقاضی، در کتابخانه نگهداری می
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بره  عدم مراجعه شرخص متقاضری، کتراب رزرو شرده تبصره : در صورت

 امانت داده خواهد شد.  متقاضی دیگر

عنروا  کتراب رزرو  2توانند به طور همزما  کلیه اعضاء کتابخانه می -

 نمایند. 

نوبت اقردام بره رزرو کتراب نمروده، و  3چنانچه هر یك از اعضاء در  -

از رزرو جهت دریافت کتاب رزرو شرده مراجعره ننماینرد، کتابخانره 

 . مجددکتاب برای آنها معذور است

 

 تاخير و جرايم  -4

منابع امانت گرفته شرده بره کتابخانره عرودت داده  چنانچه درموعد مقرر،

 نشود، با فرد مذکورحسب مورد به شرح زیر برخورد خواهد شد:

 ریرال 5000مبلر  اء هرر روز کررد بره ازدر مورد دانشجویا  جریمه دیر -

شد. ملاك محاسبه تعداد روزهرای تراخیر از تراریخ  محاسبه و اخذ خواهد

 1000000 د بود. چنانچه مجموع تراخیر بره سرقف برگشت اولیه کتاب خواه

شود تا زمانی که عضو با مراجعره بره غیرفعال می رسید، عضویت فرد ریال

فعرال  میز امانت با پرداخت تمام یا بخشی از مبل  جریمه ،عضویت خرود را

 نماید.

علمی یا کارمندا  دانشرگاه  بره ازاء هرر روز مبلر  تااعضا هی در مورد  -

و اخذ خواهد شدکه ملاك محاسبه تعداد روزهای تاخیر  ریال محاسبه7000

 از تاریخ برگشت اولیه کتاب خواهد بود. چنانچه مجموع تراخیر بره سرقف

شود تا زمانی که با مراجعه به رسید کارت عضویت مسدود می ریال 1000000
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مانت و پرداخت تمام یا بخشی از مبل  جریمه عضرویت خرود رافعرال میز ا

 نماید.

حاسبه م ریال 6000به ازاء هر روز  مبل   از اعضاء آزاد در صورت دیرکرد،   -

 و اخذ خواهد شد. 

ر صورت تکرار تخلف توسط دانشجویا ، عضویت فرد برای مدت معرین د -

مراترب را  تواندابخانه میبه حالت تعلیق در آمده و حسب مورد ریاست کت

به کمیته انظباطی دانشجویا  گزارش نمایرد. چنانچره بررای سرومین برار 

 صورت گیرد، عضویت فرد باطل خواهد شد. 

تخلز  به میرز امانرت  ای بدو  هماهنگی و مراجعهخروج منابع کتابخانه -

 محسوب می شود.

ز کتابخانه خرارج ت منابعی بدو  اطلاع و موافقت کتابدار ااگر به هر صور -

دانشجوی متخلف یك نیمسرال برای بار اول تذکر و در صورت تکرار شود، 

 شود.تحصیلی از عضویت کتابخانه محروم می

ده باشد، که مبل  جریمه بیشتر از قیمت کتاب امانت گرفته شدر صورتی -

 باشد.دانشجو حق اعتراض نداشته و موظف به پرداخت آ  مبل  می

ش و حرذف آ  گردد. لرذا، کراهافزار محاسبه میوسط نرممبل  جریمه ت -

 باشند. کتابخانه موظف به پرداخت آ  می پذیر نیست و اعضاءامکا 

: در موارد خاصی که دانشجو قادر به پرداخت جریمه با مبرال  برالا 1تبصره 

درخواسرت کتبری دانشرجو و در صرورت  صرلاحدید رئریس باشد، با نمی
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)بره  هایی در حوزه موضوعی پزشرکی و پیراپزشرکیابکتابخانه با اهدا کت

 گردد. عنوا  جایگزین جریمه ( موافقت می

از طریرق کرارتخوا  هرا : مبل  جریمه دیرکرد در محل کتابخانره2تبصره 

و فناوری دانشرگاه واریرز  تحقیقاتدریافت و به حساب اختصاصی معاونت 

 شود. می

پس از واریز به حسراب معاونرت  : مبال  دریافت شده بابت جریمه3تبصره 

 ای بهو فناوری، کتابخانه جهت خرید کتاب و یا تجهیزات کتابخانه تحقیقات

 شود. کتابخانه مربوطه بازگردانده می

ت علمری بازنشسته)عضرو آزاد( برا معرفری و ا: چنانچه عضو هیر3تبصره 

 ، دردانه استفاده می نمایضمانت یکی از اعضا شاغل به کار از خدمات کتابخ

ته، سرصورت عدم پرداخت جریمه تعلق گرفته به عضو هیئت علمری بازنش

 .فرد معرفی کننده، موظف به پرداخت جریمه نامبرده می شود

 

 مفقود يا ناقص شدن منابع  -5

چنانچه منبع به امانت گرفته شده توسط اعضا  به هرر نحروی آسریب  -1

ظرف اسرت ببیند )پاره شد  ، جدا نمود  صفحات آ  و ...( ، عضرو مو

 تهیه و به کتابخانه تحویل نماید.    اصل آ  را

در صورت مفقود شد  منابع، عضو موظف است عین آ  را تهیه و بره  -1

کتابخانه تحویل دهد. علاوه بر این باید جریمه دیرکرد کتب مفقرودی 

 را نیز بپردازد.
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در صورت موجود نبود  منابع مفقود شده در بازار، عضو موظف است  -2

ی مسئول کتابخانه نسبت به تهیه یك نسخه کپی صرحافی با هماهنگ

ی موضوعی اقدام نمایرد. در شده و یا یك کتاب دیگر در هما  زمینه

 غیر این صورت کل مبل  کتاب را  نقدا به کتابخانه بپردازد .

مفقود شد  اطلسها و یا کتب مرجع، در صرورت موجرود  در صورت -3

آ  منبع را به قیمرت روز بره اعضا موظفند کل مبل   نبود  در بازار،

 کتابخانه پرداخت نمایند.

 

 تسويه حساب  -6

کلیه اعضا کتابخانه اعم از دانشجویا ، هیئت علمری، کارمنردا  و غیرره .. 

قبل از پایا  دوره آموزشی/خدمتی به شرح زیر، موظف به تسویه حساب با 

 باشد.ای دانشگاه میکلیه کتابخانه

باشرند، در هنگرام نامه مریارائه پایا کلیه دانشجویانی که موظف به  -1

به کتابخانه مرکرزی  نامه خود را حساب باید یك نسخه از پایا تسویه

 تحویل دهند. 

ندا ، افرررادی کرره منتقررل، علمرری، پژوهشررگرا ،کارمتااعضرراء هیرر -2

ز شوند، و نیز افرادی که از ماموریتهرای دراو یا بازخرید می بازنشسته

-به هر ترتیب به خدمت آنها خاتمه داده می کنند، یامدت استفاده می

 باشند.حساب با کتابخانه میشود ملزم به تسویه

علمی می توانند با مراجعه به هر یك از کتابخانه  هیات تبصره: اعضاء

های تابعه، نسبت به تسویه حساب خود اقدام نمایند اما باید بدهی 



 

21 

ابع را در آ  مرکز خود را بپردازند و در صورت داشتن کتب امانتی، من

    گشت دهند. زبا

تسویه حساب اعضا آزاد که از طریق عقد تفاهم نامه برا دانشرگاه بره  -3

عضویت کتابخانه درآمده اند، طبق قوانین مندرج در تفاهم نامه انجرام 

 خواهد شد.

پژوهشگرا  و مدرسین مدعو غیر وابسته موظف هستند قبل از اتمرام  -4

دانشگاه نسبت به تسرویه حسراب برا همکاری پژوهشی یا آموزشی با 

 های دانشگاه اقدام نمایند. کتابخانه

 شود. : تسویه حساب فقط در ساعات اداری انجام می1تبصره  

 : به منظور جلوگیری از افزایش میزا  جرایم تاخیر دیرکرد منابع و2تبصره

ها، دانشجویا  موظف هستند قبرل از نیز عودت به موقع کتاب به کتابخانه

 هما  شد  نسبت به تسویه حساب اقدام نمایند. م

 

 ي که امانت داده نمي شودمنابع -3

 ها ( دایره المعارف /–ها کتب مرجع ) رفرنس/ فرهنگ -1

 نشریات ادواری چاپی -2

 های تحقیقاتی های تحصیلی و طرحنامهپایا   -3

 

 رعايت موارد اخلاقي در کتابخانه  -7

 نه موارد زیر را رعایت نمایند:کلیه اعضا موظف هستند در محیط کتابخا

 پرهیز از رفتارهای مغایر با اصول اسلامی و اخلاقی  -1
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 حفظ کامل سکوت و پرهیز از ایجاد مزاحمت برای سایر اعضا  -2

 پاکیزگی در محیط کتابخانه  حفظ نظم و -3

 خودداری از خورد ، آشامید  و استعمال دخانیات  -4

 رعایت احترام به پرسنل کتابخانه  -5

 ه از تلفن همراه    عدم استفاد -6

 

درصورت مشاهده هر گونه تخلف، ابتدا یك نوبت تذکر شفاهی و سپس     

 تعلیق عضویت، و در صورت تکرار، فرد متخلف به کمیته انظباطی دانشگاه

 معرفی خواهد شد. 
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 نامه وجينآيين

 مقدمه 

ه وپرالایش مجموعره کتابخانره ازمرواد وجین درعلم کتابداری بره تصرفی

اده استفاده ویا از رده خارج و یا موادی که بندرت ازآنها اسرتفاطلاعاتی بی

شود تعبیر شده است. ارزشیابی منابع موجود در کتابخانه و به تبرع آ  می

 ها خرارجکنار گذاشتن منابعی که به دلایل منطقی باید از مجموعه کتابخانه

اساسی مدیریت این مجموعه است و باید به طورثابرت،  شوند یکی از وجوه

هرا امرری دائمی ومنظم انجام گیرد. از اینرو عمل وجین منابع در کتابخانره

ضروری است. برای وجین کرد  مشکلاتی چو  کمبود وقت، پرسرنل و یرا 

-امکا  انتخاب غلط درمورد حذف منابع وجود دارد. به همین منظور آئرین

هرای تحرت پوشرش دانشرگاه علروم اطلاعاتی کتابخانهنامه وجین منابع 

-پزشکی سمنا  تدوین یافته است تا با تلاش همکارا  کتابداردرکتابخانره

هرایی پویراتر های تحت پوشش به لحاظ محتوای اطلاعاتی، شاهد مجموعه

 وجذابتر برای جامعه دانشگاهی باشیم .

 نامه تعاريف آئين - 1

زائررد کتابهررا و مرروادی  هررایوجررین: عمررل حررذف کرررد  نسررخه

-برره نرردرت مررورد اسررتفاده قرارمرری قرردیمی شررده و اسررت کرره

 گیرنررررد یررررا برررره کلرررری قابررررل اسررررتفاده نیسررررتند.

از (بررا موجررودی کتابخانرره  بررسرری و مطابقررت کتابهررارف خرروانی: 

 نرم افزار کتابخانه(طریق 
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ویرایش: اگرنویسنده اصلی و یا شخص دیگری در مرتن منرابع تغییراتری 

)حتری اگرر درقطرع،  شرودبع به چاپ برسد ویرایش نامیده میبدهد و من

صحافی، تصاویر و... کتاب نیز تغییراتی داده شود ویرایش جدید تلقی می 

 گردد(.

 ن منابع کتابخانه اهداف وجي -2

 یجاد فضای مناسب و کافی برای منابع جدید ا -1      

 هولت دسترسی به منابع اطلاعاتی جدیدس -2      

 و زنده نگهداشتن مجموعه کتابخانه پویا-3

 ذف منابع مستعمل و غیرقابل استفادهح-4

 

 مراحل انجام وجين-3

جین دوره ای: به طور میانگین )ماهانه( منابعی که غیر قابرل اسرتفاده و -1

ه وجرین مری بعد از حذف در نرم افزار کتابخانرمی باشند از مخز  خارج و 

 شوند.

بنرا بره تشرخیص رئریس یرا مسرئول  در صورت نیاز  وجین سالیانه: -2

 کتابخانه با هماهنگی مقام مسئول انجام شود.

 خوانی :رف   3-1

خوانی کتابخانه مربوطره انجرام قبل ازشروع عملیات وجین ابتدا عمل رف 

از لحراظ منرابع مفقرودی، امانرت و  شود. از اینرو تمامی منابع مجموعهمی
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رتوسط کتابدارا  کتابخانه مربوط شود. این کاموجودی کنترل و بازبینی می

 گیرد. صورت می

خروانی  : شروع کار وجین منابع درهرکتابخانه بردو  انجرام رف1* تبصره 

 غیرممکن و ممنوع است.

-ها به تشخیص سرپرست کتابخانره مری: جهت این امرکتابخانه2*تبصره 

دهی و خدمات امانت خود را درمقطع زمانی مناسرب توانند وظایف سرویس

 تعطیل نمایند تا با دقت بیشتری مراحل فوق انجام شود.

-های تحت پوشش برای انجام عمل وجین کتابهرا مری: کتابخانه3*تبصره 

بایستی زما  و وقت مناسب و خاصی را برای دقت بیشتر در وجرین منرابع 

انتخاب نمایند. بهترین مقطرع زمرانی تعطریلات برین دو تررم تحصریلی، 

 گردد.ی پایانی سال پیشنهاد میهاتابستا  و یا هفته

بایست مشخصات کترب مفقرودی را طبرق فررم : کتابدارا  می4*تبصره 

(تنظیم نموده و به رئیس مرکرز خرود ارسرال نماینرد ترا 8وجین)پیوست

 اقدامات مناسب با هماهنگی جمعدار اموال صورت گیرد.

مطرابق  : کتابهای وجین شده به انبار کتابخانه منتقل می شوند ترا5تبصره 

 قوانین مربوطه، تعیین تکلیف گردند.

 : ارزیابی مجموعه 3-2

قبل از انجام وجین، تمامی کتب موجود در کتابخانه از نظرر سرال چراپ و 

. چنانچه ویرایش و یا چاپ جدیردی از ویرایش مورد بررسی قرار می گیرند

ی ویرایش های قبلی مورد استفاده قرار م کتاب به تعداد کافی موجود باشد

 .یردگ

 

 



 

26 

 :وجین  معیارها و ضوابط 3-3

ی کتابخانره توانند طبق مقررات به  شرح زیر منابع مجموعرهکتابدارا  می

 خود را وجین نمایند. 

ته باشررد و از هررا گذشررسررال از ترراریخ انتشررار آ  10کتبرری کرره  3-3-1

نظرگروههای آموزشی و همچنین وضع ظاهری، میزا  استفاده و یا محتروا 

ر شوند .مگر اینکه کتابرداعلمی لازم برخوردار نباشند، وجین می از اعتبار

تشخیص دهد به دلایلی مانند عدم چاپ مجدد و موجرود نبرود  در برازار 

 امکا  تهیه  نسخه جدید وجود ندارد.

وا  از یك عنوا  و یك ویرایش را کره بره های تکراری و فرانسخه 3-3-2

تروا  بره کاسته شده است را میتشخیص کتابدار از اهمیت و استفاده آ  

 یك یا چند نسخه محدود تقلیل داد.

 ترر ازتوانند درصورت نیاز، تعدادی از ویرایش قدیمیتبصره: کتابدارا  می

ویرایش آخر کتاب را نیز در مجموعه خود و درکنار ویرایشهای جدید حفظ 

 نمایند.

هرر دلیلری یه ویرایش جدید آنها به کتب پراستفاده که امکا  ته 3-3-3

فراهم نباشد تا زما  خریداری باید در کتابخانه نگهرداری شروند و وجرین 

 باشد. آنها ممنوع می

اند بنا بره ی نداشتهاکنندهسال گذشته استفاده 5کتبی که در طی  3-3-4

 توانند وجین گردند.نظرکتابدارا  می

 .سخه از ویرایش های قدیمی در مجموعه نگهداری می شودنتبصره: یك 
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 اقدامات بعد از وجين :  – 4

وظفند پس از وجین، محرل نگهرداری کتابهرای از رده مکتابدارا   4-4-1

افزار جامع کتابخانه بره بانرك وجرین خارج شده را از مجموعه خود در نرم

 منتقل نمایند. 

ظفنرد کلیره کترب های تابعره موکتابخانه مرکزی و سایر کتابخانه 4-4-2

هماهنگی با معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه ابتدا وجین شده را پس از 

به مدت یك ماه جهت اهدا رایگا  در معرض دید اعضا قرار داده و پرس از 

(کتب را دراختیار درخواسرت کننردگا  9)پیوست  پرکرد  فرم اهدا کتاب

قرار داده و فرم راجهت بایگانی به جمعدار اموال تحویرل دهنرد. درمرورد 

و همراهنگی اداره پس از همراهنگی برا جمعردار امروال  ،کتب باقی مانده

 نسبت به  فروش آنها اقدام نمایند.حراست دانشگاه 

  ،صرف خریرد کتراب یرا  می بایستدرآمد حاصل از  فروش کتب وجینی

 ها گردد. تجهیزات برای کتابخانه

امروال مجموعره امرین لیست منابع وجین شرده بایرد در اختیرار 4-4-3

 قرار گیرد تا از لیست اموال کتابخانه و تعهرد کتابردارا  ی مرتبطتتشکیلا

 خارج شود .
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 آئين نامه خدمات تحويل مدرک

 مقدمه 

 اصرل تهیره رسرانیاطلاع مراکرز و هاکتابخانه مهم خدمات از یکی        

 بردین. باشردعلمری میت کنندگا  از جمله مقالااستفاده نیاز مورد مدرك

 نحو به خدمت هم این تا گیردمی قرار استفاده مورد خاصی اقدامات منظور

در  .شرود انجام ترارزا  اقتصادی لحاظ از ایگونه به هم و کارآمد و مطلوب

 از یکری)   (Document Deliveryمردرك تحویرل این راسرتا، خردمات

باشد. کتابخانره مرکرزی مقالات مورد نیاز کاربرا  می آوریفراهم روشهای

علمری، تاشکی سمنا  نیز جهت رفراه حرال اعضراء هیردانشگاه علوم پز

محققین، مدرسین و دانشجویا  در نظر دارد با رعایرت قروانین و مقرررات 

 این خدمت را انجام دهد.

 

 قوانين و مقررات  -1  

 گردد. این خدمات صرفاً جهت تهیه مقالات علمی لاتین ارائه می  1-1 

علمی دانشگاه، مدرسین تااعضاء هی کنندگا  از این خدماتاستفاده 1-2 

هرای تحقیقراتی مصروب علمی، محققین دارای پروژه یرا طررحتاغیر هی

 باشند.دانشگاه و دانشجویا  دانشگاه می

نامه و موافقرت حصیلات تکمیلی تنها با ارائه معرفیدانشجویا  ت -1تبصره 

 خدمات استفاده نمایند. توانند از ایناستاد راهنما می
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نامره، ایر مقاطع در صورت نیاز جهت انجرام پایا دانشجویا  س -2تبصره 

کره در ذیرل  3بند  1طرح تحقیقاتی، سمینار و یا پروژه خود، طبق تبصره 

 ستفاده نمایند.اتوانند از این خدمات آمده است می

ی و یا انجام ارمندانی که در حال تدوین پروپوزال طرح تحقیقاتک -3تبصره 

توانند به صورت محردود )ترا باشند، میطرح تحقیقاتی مصوب دانشگاه می

مقاله در سال( از این خدمات اسرتفاده نماینرد. بردیهی اسرت در  8سقف 

باشد اسرتفاده از ایرن خردمات زمانی که پروپوزال طرح در حال تدوین می

 باشد.  منوط به تأیید ریاست واحد مربوطه می

لمری دانشرگاه عتاعلمی دانشگاه و مدرسین غیرر هیرتاهی اعضاء 1-3 

عنوا  مقاله درخواست نماید. درخواست مقالره  15توانند در سال تعداد می

مازاد بر این تعداد با صلاحدید مردیرتامین منرابع الکترونیرك ترا سرقف 

باشد. چنانچه فردی درخواستی مبنی برر عنوا  قابل پیگیری و انجام می20

تواند با پرداخرت وجره از ایرن خردمات ن تعداد داشته باشد میمازاد برای

 استفاده نماید.

علمری کره اسرتاد تاعداد مقالات درخواستی برای اعضاء هیرت -1تبصره  

باشرند در راهنمای دانشجویا  مقاطع دکترای عمومی و یا کارشناسری می

 20بره  نامه، پروژه، طرح تحقیقاتی و یرا سرمینارطول دوره راهنمایی پایا 

 عنوا  در سال افزایش خواهد یافت. 

قاطع تحصیلات تکمیلی مقطع کارشناسی ارشرد و دانشجویا  م -2تبصره 

  PhDمقالره در سرال و دانشرجویا  مقطرع دکتررای  10رزیدنت تا سرقف 

 مقاله در سال از این خدمات استفاده نمایند. 15توانند تا سقف می

بعد از اطمینا  از نبود  مرتن کامرل  کنندگا  از این خدماتاستفاده 1-4  

های اطلاعاتی مشترك دانشگاه، مشخصات کامرل مقاله مورد نظر در پایگاه
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مقاله را به مدیرتامین منابع الکترونیرك ارائره نمایرد. مردیرتامین منرابع 

الکترونیك پس از اطمینا  مجدد از عدم دسترسی به متن کامل مقالره در 

ت لازم را جهت تهیه مقالره انجرام خواهرد داد های اطلاعاتی اقداماپایگاه

 )طبق مراحل زیر(.

کنندگا  در اسررع وقرت بره امل مقالات به درخواستکتحویل متن  1-5 

 کننده مقالات صورت خواهد گرفت.محض   دریافت از شرکت تأمین

یچگونه مسئولیتی در قبال موجود نبود  متن کامل مقالره کتابخانه ه 1-6

 داشت. مورد نظر نخواهد

جهت ارائه خدمات تحویل مدرك توسط معاونت تحقیقرات  منابع مالی 1-7

 گردد.و فناوری دانشگاه تامین می

 مراحل ارائه درخواست مقاله -1

 نیاز محقق به متن کامل مقاله لاتین   2-1

ایگاه های اطلاعاتی مشترك دانشرگاه توسرط محقرق و جستجو در پ 2-2

 مقالهحصول اطمینا  از عدم دسترسی به 

فررم درخواسرت مقرالات لاترین از ارایه مشخصات کامل مقاله طبق  2-3

( و ارائره بره مردیرتامین منرابع 10)پیوسرت طریق خدمات تحویل مدرك

و یرا بره صرورت   library@semums.ac.irالکترونیك از طریق ایمیرل 

 حضوری

رونیك پس از اطمینا  از عدم وجود متن کامرل کتمدیرتامین منابع ال 2-4

مقاله درخواست شده در پایگاههای اطلاعاتی مشترك دانشگاه، نسبت بره 

 نماید.ارسال درخواست و تهیه مقاله در اسرع وقت اقدام می

پس از دریافت مقاله از شرکت مربوطه مدیرتامین منرابع الکترونیرك  2-5

 تقاضی ارسال خواهد نمود.م آ  را از طریق ایمیل برای  فرد

mailto:library@semums.ac.ir
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 خدمات بازگشت کتابنامه آئين

 

 

 مقدمه :

وسط به امانت گرفته شده ت یکتابها یجمع آورهدف از تهیه این آئین نامه  

د  فرصت بازگردان ایکه امکا   و  یدانشگاه از کسان یکتابخانه ها یتمام

 کتاب را به کتابخانه مبداء ندارند.

یز ه و نکتابخانه مرکزی و سایر کتابخانه های تابعبا توجه به بعد مسافت بین 

محل تحصیل و یا اشتغال کاربرا ،  بسیاری از دانشجویا ، اعضای هئیت 

 ه برعلمی و پرسنل امکا  بازگرداند  کتاب را در موعد مقرر نداشته و علاو

تا  تعلق گرفتن جریمه دیرکرد به کتب در دست امانت آنها ، کتاب کتابخانه

 امانت اعضا باقی مانده و گردش کتابهای پراستفاده متوقف می مدتها در

 شود.

ی ارائه این خدمت موجب افزایش رضایت کاربرا  کتابخانه از کتابخانه ها

 دانشگاه خواهد شد.

 تعاريف -1

 ودخ امانت در کتب عودت به تمایل عضوکتابخانه مبدا: کتابخانه ای که  1-1

 .دارد درآنجا را
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 ت بازگشت کتاب نحوه  استفاده از خدما

عضو جهت عودت کتب امانت گرفته خود به بدو  نیاز به مراجعه به  -1

 های تابعه مراجعه می کتابخانه مقصد، به میز امانت یکی از کتابخانه

 .نماید

ت هزینه در هنگام تحویل کتاب در کتابخانه مبدا ، عضو پس از پرداخ -2

یال ر 5000ر کتاب مبل  ی استفاده به ازاء ه استفاده از این خدمت) هزینه

ها ، صرف  در نظر گرفته شده است که این مبل  همانند مبل  جریمه

خواهد شد( رسید دریافت کتب  ویا تجهیزات کامپیوتریخرید کتاب 

نماید .)  ( را از کتابدار دریافت می11تتی )طبق نمونه پیوسبازگش

د شود که نسخه فرم بازگشت کتاب)مخصو  عضو( را نز پیشنهاد می

 خود نگه دارد تا از بازگشت کتاب به کتابخانه مقصد مطمئن گردد(

ریافتی دکتابدارکتابخانه مبداء موظف است پس از دریافت کتاب ، کتب  -3

ت در نرم افزار مطابق "مدارك در دست امانت سایر کتابخانه ها "را با 

دهد و در صورت تائید، فرم سه قسمتی خدمات بازگشت کتاب )پیوست( 

یك قسمت )مخصو  عضو(را به مراجعه کننده ، قسمت  .پر نمایدرا 

 خا  کتابخانه مقصد را در داخل کتاب بازگشتی و قسمت کتابخانه مبداء

  .را نزد خود نگه دارد

 کتابدارا  مبداء نیز موظف هستند ضمن بایگانی فرم مربوطه ، کتب را -3

 انند.از امانت شخص امانت گیرنده خارج و به مخز  کتاب بازگرد

انشگاه، یك روز مشخص در مرحله بعد طبق تفاهم بین کتابخانه های د

ی محل خدمت خود ، کتاب های عودت  کتابدرا  با همکاری واحد نقلیه

 .داده شده را به کتابخانه مقصد ارسال می نماید
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  1 :پیوست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   خیر                                                                  

 

    بله       

 

 

  

 

  

     

 

رایند خرید کتابف  

  

 دانشکده پزشکی کتابخانه مرکزی دانشکده پرستاری 

ت اخواست هیدر

 علمی ودانشجو

درخواست های 

شفاهی یا از 

طریق فرم 

درخواست 

 خرید *

 

کتب وجین 

 شده

کتب 

 مستعمل

 

درخواست 

هیئت علمی 

 ودانشجو

 

رفرنس های اعلام 

شده جهت 

آزمونهای دستیاری، 

و... علوم پایه  

 تهیه لیست تهیه لیست
 تهیه لیست

 ارسال لیست به کتابخانه مرکزی

آیا کتاب در لیست منابع 

 کتابخانه موجود است؟
ست درخوا

 خرید

 بررسی تعداد کتب موجود با تعداد کتب درخواست شده

موجودی کافی 

 است

 

 تعداد کم است

 بایگانی لیست
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2پیوست:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     خیر                                                                  

                                                                                            خ                            خ                                                                                                

 

  بله  

 

                                                                                                             

 

 

 فرایند خرید کتاب از نمایشگاه

 بین المللی کتاب

وزارت متبوعتخصیص بودجه از   تخصیص بودجه از معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه 

سای دانشکده ها و مراکز تحقیقاتی در معاونت ʹلسه ای جهت بودجه بندی کتابخانه های دانشگاه با حضور کتابخانه مرکزی و روبرگزاری ج

 پژوهشی دانشگاه

ودجه توسط دانشکده ها برای زیرمجموعه ها و تعیین مهلت جهت تخصیص ب

 اعلام کتب مورد نیاز

 تهیه لیست توسط کتابخا نه ها

 دریافت لیست مورد نیاز واحدها توسط کتابخانه مرکزی

ارسال نامه جهت دانشکده ها وسایر مراکز ،جهت اعلام بودجه از معاونت 

 پژوهشی با همکاری کتابخانه مرکزی

؟آیا کتاب در لیست منابع ،موجود است درخواست  

 خرید

 

 بایگانی لیست

 بررسی تعداد کتاب موجود با تعداد کتب درخواست شده

 موجودی کافی است تعداد کم است
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 3پیوست: بسمه تعالی                                                                         

 

 دانشگاه علوم پزشکی سمنان

 و تابعه کتابخانه مرکزی

 

 ت علمی و پرسنل  افرم ثبت نام هی

 

 به صورت کامل و خوانا وارد نمائيد. مشخصات خود رالطفا     

 کد ملی :   

 .....................................لیت: ..........................م                  نام: ..........................................................                 

 ........................................اریخ تولد: ................ت                   .................              نام خانودگی: ..........................  

 ..  .....................حل تولد: ..................................م                                     نام پدر: .............................................  

 ........... ............کترونیك: .......................پست ال              شماره شناسنامه: ..................................                      

 ........  ............................................... تلفن همراه:               محل صدور شناسنامه: ...........................                    

                                           ........................صیلی: ........................مدرك تح           رشته تحصیلی:.........................................                     

            ...         .............................................................شغل :            شماره پرسنلی: ........................................                     

 سمت: .......................................................       

 

 امه امانتآئین ن

 اعضای هيئت علمي و کارمندان دانشگاه

د منوط روز تعیین شده است و  تمدید مجد 60ت علمی دانشگاه امدت امانت منابع کتابخانه برای اعضا هی -

 10می توانند همزما  تا ت علمی ار اعضا می باشد. اعضا هیبه عدم رزرو کتب درخواستی توسط سای

 عنوا  کتاب به امانت بگیرند.

 عنوا  می باشد.  5 روز و تعداد منابع درخواستی 14کتابخانه برای کارمندا  دانشگاه  امانت منابع مدت -
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 شرايط و مقررات امانت :

 امانت گیرنده مجاز نیست کتابهای امانت گرفته شده را به دیگرا  واگذار نماید. -

  ستردادکتاب نمایند .اعضاءکتابخانه موظفند با مراجه به کتابخانه شخصا مبادرت به امانت و ا -

 د. کتابهای درسی و پرمراجعه بنا به تشخیص کتابدار میز امانت می تواند در بخش رزرو قرار بگیر -

اهش کمدت امانت کتابهای درسی می تواند با توجه به نیاز مراجعین ، به تشخیص کتابدار میز امانت  -

 یابد.

نده نت گیرا را در صورت نیاز فراخوانی کند. اماکتابدار می تواند کتب امانت داده شده به هریك از اعض -

 موظف است در مهلت تعیین شده در فراخوا ،کتاب را بازگرداند.

 تاخير و جرايم 

 چنانچه درموعد برگشت مقرر، کتاب بازگردانده نشود، بافرد مذکورحسب مورد به شرح زیر برخورد

 خواهد شد:

اد محاسبه واخذ خواهد شدکه ملاك محاسبه تعد ریال7000جریمه دیرکرد به ازای هرروز مبل    -

ا  هزار توم100. چنانچه مجموع تاخیر به سقف  بودروزهای تاخیرازتاریخ برگشت اولیه کتاب خواهد 

شی از با مراجعه به میز امانت  و پرداخت تمام یا بخرسید کارت عضویت مسدود  می شود تا زمانی که 

 جریمه، عضویت خود را فعال نماید.

 ای بدو  هماهنگی و مراجعه به میز امانت تخلف محسوب می شود.خروج منابع کتابخانه -

و  یستپذیر ن کاهش و حذف آ  امکا مبل  جریمه توسط نرم افزار کتابخانه محاسبه می گردد. لذا،  -

 اعضای کتابخانه موظف به پرداخت آ  می باشند. 

اصی ریافت و به حساب اختصداز طریق کارتخوا    هامبل  جریمه دیرکرد در محل کتابخانه: 1تبصره 

 . و فناوری دانشگاه واریز می شود.معاونت تحقیقات 

 

 منابعي که امانت داده نمي شود:

 دایرة المعارف ها (  –فرهنگ ها  –کتب مرجع ) رفرنس   -1

 نشریات ادواری           -2

 ی تحقیقاتی پایا  نامه های تحصیلی و طرح ها    -3                      

 

 

ا مطالعه رمه امانت ئین نااینجانب ........................................... متعهد می شوم که شرایط ذکر شده در آ

ه ، گو بودنموده و چنانچه در بازگرداند  به موقع منابع و یا ایجاد هرگونه خسارت کوتاهی نمودم ، پاسخ

 مطابق آئین نامه عمل نمایم. 

 

 اریخ عضویت .............ت                                                                                                  
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4پیوست:                                     بسمه تعالی                                                                                                  

 

 دانشگاه علوم پزشکی سمنان

و تابعه کتابخانه مرکزی  

 

 

 فرم ثبت نام دانشجویان

 

 

 

 

 * لطفا مشخصات خود را به صورت کامل و خوانا وارد نمائيد. 

 :     شماره دانشجویی    

 .....................................لیت: ..........................م                نام: ..........................................................              

        .....       ................................................: .......نام خانودگی: ...........................................                         کد ملی    

 ........................................................ یخ تولد:ارت                         نام پدر: ...................................................    

 ......  .................................................شماره شناسنامه: ..................................                          محل تولد: .    

 ............................................. لکترونیك:تلفن همراه: .............................................                         پست ا    

           ..          ....................................ی: .........مقطع تحصیل                     رشته تحصیلی: ........................................       

 دانشکده: .................................................      

 آئین نامه امانت

ليدانشجويان مقاطع کارشناسي ، دکترای حرفه ای ، کارشناسي ارشد و تحصيلات تکمي  

شده  عنوا  کتاب تعیین 7روز و تعداد 21ای مدت امانت کتاب برای دانشجویا  کارشناسی و دکتری حرفه   -

 است. 

لکترونیك  عنوا  کتاب و یا منابع ا 10توانند به طور هم زما  دستیارا  ودانشجویا  تحصیلات تکمیلی  می -

 روز به امانت بگیرند.  30برای 

 باشد.عدم رزرو کتب درخواستی توسط سایر اعضا می تمدید مجدد منوط به*   

 شرايط و مقررات امانت :
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 امانت گرفتن منابع از هر کتابخانه منوط به داشتن کارت دانشجویی می باشد . -

 امانت گیرنده مجاز نیست کتابهای امانت گرفته شده را به دیگرا  واگذار نماید. -

 کارت دانشجویی مبادرت به امانت و استردادکتاب اعضاءکتابخانه موظفند شخصا با در دست داشتن -

 نمایند . 

 د. کتابهای درسی و پرمراجعه بنا به تشخیص کتابدار میز امانت می تواند در بخش رزرو قرار بگیر -

اهش کمدت امانت کتابهای درسی می تواند با توجه به نیاز مراجعین ، به تشخیص کتابدار میز امانت  -

 یابد.

نده نت گیرکتب امانت داده شده به هریك از اعضا را در صورت نیاز فراخوانی کند. اما کتابدار می تواند -

 موظف است در مهلت تعیین شده در فراخوا ،کتاب را بازگرداند.

 تاخير و جرايم 

واهد خچنانچه درموعد برگشت مقرر، کتاب بازگردانده نشود، بافرد مذکورحسب مورد به شرح زیر برخورد      

 شد:

تعداد  ریال محاسبه و اخذ خواهد شد. ملاك محاسبه 5000کرد به ازاء هر روز مبل  ریمه دیرج  -

ما  هزار تو100روزهای تاخیر از تاریخ برگشت اولیه کتاب خواهد بود. چنانچه مجموع تاخیر به سقف 

 ا بخشیام یشود تا زمانی که عضو با مراجعه به میز امانت با پرداخت تمرسید، عضویت فرد غیرفعال می

 .از مبل  جریمه ،عضویت خود رافعال نماید
ر صورت تکرار تخلف توسط دانشجویا ، عضویت فرد برای مدت معین به حالت تعلیق در آمده و د -

انچه تواند  مراتب را به کمیته انظباطی دانشجویا  گزارش نماید. چنحسب مورد ریاست کتابخانه می

 فرد باطل خواهد شد.  برای سومین بار صورت گیرد، عضویت

 محسوب می شود. ای بدو  هماهنگی و مراجعه به میز امانت تخلفخروج منابع کتابخانه -

گر به هر صورت منابعی بدو  اطلاع و موافقت کتابدار از کتابخانه خارج شود، دانشجوی متخلف یك ا -

 .شودنیمسال تحصیلی از عضویت کتابخانه محروم می
و  یستکاهش و حذف آ  امکانپذیر نرم افزار کتابخانه محاسبه می گردد. لذا، مبل  جریمه توسط ن -

 اعضای کتابخانه موظف به پرداخت آ  می باشند. 

اصی ریافت و به حساب اختصداز طریق کارتخوا   ها : مبل  جریمه دیرکرد در محل کتابخانه1تبصره 

 و فناوری دانشگاه واریز می شود. معاونت تحقیقات 

 که امانت داده نمي شود: منابعي

 دایرة المعارف ها (  –فرهنگ ها  –کتب مرجع ) رفرنس   -3

 نشریات ادواری            -4

 پایا  نامه های تحصیلی و طرح های تحقیقاتی   -5

 

ا مطالعه رمه امانت ئین نااینجانب ........................................... متعهد می شوم که شرایط ذکر شده در آ

ه ، گو بودنموده و چنانچه در بازگرداند  به موقع منابع و یا ایجاد هرگونه خسارت کوتاهی نمودم ، پاسخ

 مطابق آئین نامه عمل نمایم. 

 امضا  ............. تاریخ عضویت                                                                                                                         
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5پیوست: بسمه تعالی                                                                                                                              

 

دانشگاه علوم پزشکی 

 سمنان

و تابعه کتابخانه مرکزی  

 

عضو آزاد فرم ثبت نام   

 

 

 

 

 ات خود را به صورت کامل و خوانا وارد نمائيد. * لطفا مشخص 

 :    ملیشماره      

 .....................................لیت: ..........................م                نام: ..........................................................                         

       ....        ........................د ملی: ................................ک                 ...........................................                    نام خانودگی:     

 ..................................اریخ تولد: ......................ت               ..............................                     نام پدر: ......................    

 ..........  ............حل تولد: ..................................م               شماره شناسنامه: ..................................                            

 ......................ست الکترونیك: .......................پ               ............................................                     تلفن همراه: .    

                  .........   ............................قطع تحصیلی: ..........م             تحصیلی: ........................................                        مدرك   

 

.... ........................خانم .............. آقا/............ت علمی  گروه ................ااینجانب ...............................................هی    

 م. ا جهت استفاده از خدمات کتابخانه مرکزی معرفی می نمایرا که     بازنشسته این دانشگاه می باشد ر

 اریخ ت                                                                                                                                                 

                                                     

 مضاا                                                                                                                             

 آئین نامه امانت

 اعضا آزاد               

 شود .عنوا  کتاب تعیین می 2روز و تعداد  14مدت امانت برای این اعضا  -

 امانت : شرايط و مقررات
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 یاشد. ارائه خدمات به اعضا از طریق ارائه کارت ملی می -

 اعضاءکتابخانه موظفند شخصا مبادرت به امانت یا عودت منابع کتابخانه نمایند.  -

 امانت گیرنده مجاز نیست کتابهای امانت گرفته شده را به دیگرا  واگذار نماید. -

 د. تواند در بخش رزرو قرار بگیریز امانت میکتابهای درسی و پرمراجعه بنا به تشخیص کتابدار م -

 .هش یابدتواند با توجه به نیاز مراجعین، به تشخیص کتابدار میز امانت کامدت امانت کتابهای درسی می -

و یا  ه خوانیتواند کتب امانت داده شده به هریك از اعضا را در صورت نیاز )در زما  انجام قفسکتابدار می -

 داندبازگر نماید. امانت گیرنده موظف است در مهلت تعیین شده در فراخوا ، کتاب را وجین و ...(فراخوانی

 تاخير و جرايم 

واهد خچنانچه درموعد برگشت مقرر، کتاب بازگردانده نشود، بافرد مذکورحسب مورد به شرح زیر برخورد      

 شد:

 یال محاسبه و اخذ خواهد شد. ر 6000رد،  به ازاء هر روز  مبل  از اعضاء آزاد در صورت دیرک   -

نانچه عضو هیئت علمی بازنشسته)عضو آزاد( با معرفی و ضمانت یکی از اعضا شاغل به کار از چ -

ی خدمات کتابخانه استفاده می نماید ، در صورت عدم پرداخت جریمه تعلق گرفته به عضو هیئت علم

 می شودبازنشته، فرد معرفی کننده، موظف به پرداخت جریمه نامبرده 

و  یستکاهش و حذف آ  امکانپذیر نمبل  جریمه توسط نرم افزار کتابخانه محاسبه می گردد. لذا،  -

 اعضای کتابخانه موظف به پرداخت آ  می باشند. 

اصی ریافت و به حساب اختصداز طریق کارتخوا   ها مبل  جریمه دیرکرد در محل کتابخانه: 1تبصره 

 شگاه واریز می شود.و فناوری دانمعاونت تحقیقات 

 منابعي که امانت داده نمي شود:

 دایرة المعارف ها (  –فرهنگ ها  –کتب مرجع ) رفرنس   -1

 نشریات ادواری            -2

 پایا  نامه های تحصیلی و طرح های تحقیقاتی  -3  

 

ا مطالعه ه امانت رین نامدر آئاینجانب ........................................... متعهد می شوم که شرایط ذکر شده 

ه ، گو بودنموده و چنانچه در بازگرداند  به موقع منابع و یا ایجاد هرگونه خسارت کوتاهی نمودم ، پاسخ

 مطابق آئین نامه عمل نمایم. 

 عضویت اریخ ت                                                                                                                             

 

 امضا  
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 In the name of God    :6پیوست  

 
Semnan University of 
Medical Sciences and 

Health   service  
Central Library 

 

 

 

 

Library Registration Form 

 

 

 

 

 Please fill out the form completely 

 Personal Information   

Student Number: 

First Name: ……………………………………        Nationality: …………………………………  

Last Name: ……………………………………         National ID: ………………………………… 

Father’s Name: ………………………………        Birth Date: ………………………………… 

Birth Place: ……………………………………       E mail: ………………………………………… 

Passport Number: …………………………    Cellphone: …………………………………… 

Gender:       Male:                       Female:  

  Education Filed      

  
Education Filed: ……………………………………..  

                                                                                                                      
   School: ………………………………………………….        

 
   Date:                           Signature: 
 

Lending policies      
- Undergraduate and medical students: Up to 7 books for up to 21 days 

- Graduate students: up to 10 books for up to 30 days 

- Books may be also extended through the central library  website 

(cntlib.semums.ac.ir), if the requested books are not being reserved by another 

person. 
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 7یوست:پ

 بسمه تعالی

 

اشه م........با ش.......................به شماشه دانشوویی ..اینوانب ...........................

راای تابخانه ما هب ...........تماس ................................. دش تاشیخ ................

 یر شا داشم .زاتب  تحویل/تمدیدمراععه اردم و دشخواست 

 با تشکر /امضا 

ل
وی
تح

 

ید
مد
 عنوان اتاب شماشه ثبت ت
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       8یوست:پ                                      لیست کتب وجین شده                                       

 شماره ثبت  سال انتشار نویسنده  عنوا   ردیف 

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 

 رئیس کتابخانه

 

 

 

 

 مدیر داخلی

 

 

 

 

رکتابدا  

 

 

 

 

 کتابدار

 

 

 

 امین اموال
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          9 :یوستپ                                    فرم اهدا کتاب                                                          

 شماره ثبت  سال انتشار نویسنده  عنوا   ردیف 

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 امضا تحویل گیرنده         

        تاریخ      
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 10پیوست: 

 فرم درخواست مقالات لاتین از طریق خدمات تحویل مدرك

 نام و نام خانوادگی:                     

   □دانشجو تحصیلات تکمیلی               □مدرس غیر  علمی      □ت علمی ئهی

  ی عمومی یا کارشناسیانشجوی مقطع دکتراد  □کارمند یا محقق دارای طرح تحقیقاتی مصوب  
□ 

 ............................... شماره تماس:رشته تحصیلی: ...............................................     

       ....................................: ................................................................پسُت الکترونیك  

     

لطفا موارد ذیل بطور کامل و دقیق تایپ شود. امکا  تهیه مقاله در صورت کامل نبود  

کننده اطلاعات وجود نداشته و مسئولیت دریافت مقاله اشتباه بر عهده درخواست

باشد.می   

Title ……………………………………………………………........ 

Author(s): …………………………….. ....................................  

Year…………….......... Volume: ……………… .............  

Journal……………………………………………………….......... 

pages: ……………………………… issue: ………………......     
DOI: ……………………………………. 
 
 

 گردد:ین قسمت توسط مسئول کتابخانه دیجیتال تکمیل میا     

 .............................................................................. شماره مقاله:     

 تاریخ دریافت درخواست: ................................................   

 تاریخ دریافت مقاله از شرکت: ........................................   

 .................ننده: ........کتاریخ ارسال مقاله به درخواست   
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 11یوست: پ                                                                                                                                  

 

 ( Book Collection(Returning) Serviceفرم خدمات بازگشت کتاب )

 فرم بازگشت کتاب )کتابخانه مبداء(

.... مراجعه خانه ...........با...... به کتنجانب ............... به شماره عضویت  .................. در تاریخ ..............ای

 .نموده و تقاضای بازگشت کتب در امانت خود به شرح زیررا به کتابخانه.............. دارم

 .............................شماره ثبت . ....................................................................عنوان کتاب .......................................

 ....   .........................شماره ثبت . ....................................عنوان کتاب .......................................................................

                                                                                                                                                    امضا عضو

 فرم بازگشت کتاب)عضو(

ره ثبت ام......  با شد را در تاریخ........سرکار خانم/جناب آقای ............به شماره عضویت .......کتب خو

 . ده استهای زیر جهت بازگشت به کتابخانه مبداء............ به کتابخانه ............. عودت دا

 ............................ه ثبت ..شمار ....................................عنوان کتاب .......................................................................

 ............................... شماره ثبت ....................................عنوان کتاب .......................................................................

 مهر و امضا کتابخانه

 فرم بازگشت کتاب)کتابخانه مقصد(

ر ت های زیماره ثبشخانم/جناب آقای ................به شماره عضویت ...................کتب خود به سرکار 

 ت .اده اسدجهت بازگشت به کتابخانه ............... به این جانب در کتابخانه.............. عودت 

 .............................شماره ثبت . .................................................عنوان کتاب ..........................................................

                                                                                                                                                           ...........................ت ..شماره ثب ....................................عنوان کتاب .......................................................................

 مهر و امضا کتابدار

 


