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 و حرفه اي دكتر شريعتی دانشکذه فنی هاي كتابخانه از استفاده ناهه آيين

ًظش ثِ اّويت كتبة ٍ كتبثخبًِ ٍ ثِ هٌظَس استفبدُ ثيطتش ٍ كبس آهذتشاصاهكبًبت هَجَد دس كتبثخبًِ ّبي داًطكذُ 

ٍ حفظ ٍ ًگْذاسي هٌبثغ ٍ اػوبل سٍضْبي يكٌَاخت ٍ ّوبٌّگ دس اسائِ خذهبت اهبًت هَاد كتبثخبًِ اي آييي ًبهِ 

  .دستَسالؼول ّب ثِ ضشح ريل اػلام هی ضَد ثِ ّوشاُ  استفبدُ اص كتبثخبًِ ّبي داًطكذُ ضشيؼتی 

  

 تعاريف و كليات : فصل اول 

 : ّذف 1هبدُ 

كٌٌذگبى ٍ استمبي -ثشاي هشاجؼِ  فشاّن آٍسدى اهكبى دستشسی ثِ هٌبثغ ػلوی ٍ پژٍّطی كتبثخبًِ ّبي داًطكذُ 

 :سغح كيفی خذهبت كتبثخبًِ دس جْت پطتيجبًی فؼبليت ّبي آهَصضی ٍ پژٍّطی دس داًطگبُ اص عشيك 

 افضايص تَاى كتبثخبًِ ّب دس پبسخگَيی ثِ هشاجؼبى.  1-

 افضايص سغح دستشسی ثِ هٌبثغ ٍ اهكبًبت هَجَد دس كتبثخبًِ ّبي داًطگبُ ٍ استفبدُ ثْيٌِ اص آًْب.  2-

  

 عضويت  : صل دومف

 : اػضب 2هبدُ

 :پزيشفتِ ضًَذ  گشٍّْبي صيش هی تَاًٌذ ثِ ػضَيت كتبثخبًِ ّبي داًطكذُ 

 ( لشاسدادي –اػضبي ّيأت ػلوی، داًطجَيبى كليِ همبعغ تحػيلی، كبسكٌبى داًطكذُ ) سسوی  1- 

 تجػشُ :

 ييي ًبهِ الضاهی هی ثبضذ.آ دسيبفت ضوبسُ ػضَيت ٍهغبلؼِ 

  

 ضشايظ ػضَيت :3هبدُ 

 ( IT. دسيبفت ًبم كبسثشي ٍ سهض ػجَس اص ٍاحذ فٌبٍسي اعلاػبت ) 1

  دس ًشم افضاس كتبثخبًِ ) كبٍش (.ٍاسد ًوَدى ًبم كبسثشي ٍ سهض ػجَس 2

 . تكويل ًوَدى فشم ًوبيص دادُ ضذُ ) ػضَيت الكتشًٍيكی ( 3

 . تبئيذ فشم ػضَيت تَسظ هسئَليي كتبثخبًِ ٍدسيبفت ضوبسُ ػضَيت 4
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 : هذت ػضَيت 4هبدُ 

 جلذ( 6)اصّشكتبثخبًِ  .هذت ػضَيت داًطجَيبى تب پبيبى هذت اػتجبس كبست داًطجَيی آًْب هی ثبضذ  -1

ٍ كبسكٌبى داًطگبُ تب پبيبى دٍسُ اضتغبل آًْب دس داًطكذُ هؼتجش  ٍ حك التذسيس اػضبي ّيبت ػلوی ػضَيت -2

 جلذ(6است.)اصّشكتبثخبًِ 

 فصل سوم: شرايط اهانت كتاب 

 اهبًت گيشًذگبى :  5هبدُ 

 حك اهبًت گشفتي كتبة اص كتبثخبًِ ّبي داًطگبُ هختع اػضبء كتبثخبًِ هی ثبضذ. -1

 استفبدُ ًوبيٌذ.  كتبة اهبًت ػضَيت كتبثخبًِ اص خذهبت داًطجَيبى هی تَاًٌذ تٌْب ثب اسائِ ضوبسُ -2

اهبًت گيشًذگبى ثبيذ ٌّگبم تحَيل كتت خَد ثب ّوكبسي هسئَل ثخص ًسجت ثِ ثبصگطت كتبة خَد دس  -3

 .سيستن هغوئي گشدًذ 

اص اهبًت دادى يكی اص ًسخ كتبة ,ثخص اهبًت هجبص است دس غَستی كِ هتمبضيبى كتبثی افضايص يبثذ  -4

 .َدداسي ًوبيذ خ

كتبثخبًِ هٌبثؼی سا كِ هتمبضی ثيطتشي داسد ٍ اهكبى تْيِ ًسخِ ّبي ثيطتشي اص آًْب ٍجَد ًذاسد سادس ثخص  -5

  .خَاّذ كشد تب هٌحػشاً دس كتبثخبًِ هَسد استفبدُ لشاس گيشد ًگْذاسي  هشجغ 

اهبًت ٍ تبييذ آى ثِ ٍسيلِ  ّوچٌيي گضاسش هيض طخيع ايي هَاسد ثش اسبس دس خَاست گشٍّْبي آهَصضی ٍ ت

 .هسئَل كتبثخبًِ است 

اهبًت گيشًذگبى هی تَاًٌذ لجل اص تبسيخ ثبصگطت كتبة هذت صهبى اهبًت كتبة خَد سا دس غَستی كِ كتبة  -6

  .سصسٍ ًطذُ ثبضذ ثِ غَست حضَسي توذيذ ًوبيٌذ  "هَسد ًظش لجلا

  

  سصسٍكتبة  -6هبدُ 

دس غَستی كِ كتبة هَسد دس خَاست هتمبضی دس اهبًت ثبضذ هتمبضی هی تَاًذ دسخَاست خَد سا ثِ هيض اهبًت  -1

 .اػلام تب ًسجت ثِ رخيشُ كتبة الذام ضَد 

 هتمبضی هَظف است دس تبسيخ تؼييي ضذُ دس خَاست سصسٍ كتبة ثِ كتبثخبًِ هشاجؼِ ًوبيذ.  -2
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سبػت پس اص  24كتبثخبًِ هَظف است كتبة دس خَاست ضذُ سا تب  َل هسئ ,دس غَست ػذم هشاجؼِ هتمبضی -3

 .تبسيخ تؼييي ضذُ ثشاي هتمبضی ًگْذاسي ًوبيذ 

هی تَاًذ كتبة سصسٍ ضذُ سا دس  كتبثخبًِ  ,دس غَست ػذم هشاجؼِ هتمبضی پس اص هْلت تؼييي ضذُ  4-

  .لشاس دّذ  هتمبضی ديگشي  اختيبس 

  

 جشيوِ ديش كشد ثبصگطت كتبة : 7  هبدُ 

 اهبًت گيشًذُ هَظف است ساس تبسيخ همشس دس ثشگ اهبًت،كتبة سا ثِ كتبثخبًِ ثشگطت دّذ. -1

چٌبًچِ كتبة اهبًت گشفتِ دس هَػذ همشس ثبصگشداًيذُ ًطَد ،ثشا ي ّش سٍص تبخيش جشيوِ ديش كشد دس ًظش گشفتِ -2

 است ػضَ تب صهبى پشداخت هجلغ جشيوِ اص اهبًت گشفتي هحشٍم خَاّذ ثَد. ثذيْی  .هی ضَد 

توبس تلفٌی ثشلشاس  داًطجَيبًی كِ كتت اهبًت گشفتِ ضذُ سا ثبصًگشداًذُ اًذ ثبدس پبيبى ّش ًيوسبل تحػيلی  -4

 هی ضَد تب ضوي پشداخت جشيوِ ديش كشد كتت سا  ّن تحَيل دٌّذ .

 ِ ثِ ػْذُ ضَساي كتبثخبًِ هی ثبضذ.سسيذگی ثِ هَاسد خبظ جشيو 5-

  

 ججشاى خسبست ٍاسدُ ضذُ ثِ كتبة : 8هبدُ 

 .هسئَليت حفظ ٍ ًگْذاسي كتت ٍ سبيش هَاد ثِ اهبًت گشفتِ ضذُ اص ّش جْت ثِ ػْذُ اهبًت گيشًذُ است  -1

كشدى ٍ هفمَد اهبًت گيشًذگبى ٍ استفبدُ كٌٌذگبى اص هٌبثغ كتبثخبًِ دس غَست آسيت سسبًذى ٍ هخذٍش  -2

غَست پبسُ كشدى، خظ صدى، جذا كشدى اٍساق ٍ تػبٍيش هٌبثغ  ثِ)   كشدى آًْب يب حزف ّش ًَع اعلاع اص سٍي هٌبثغ

ًَضتبسي ٍ يب حزف كشدى اعلاػبت اص سٍي ًَاسّبي تػَيشي غَتی ٍ ًشم افضاسّبي سايبًِ اي( هلضم ثِ ججشاى 

 خسبست ثش اسبس ًظش هسئَل كتبثخبًِ هی ثبضٌذ. 

چٌبًچِ ػضَ ًتَاًذ ػيي هَاد اهبًتی سا ػَدت دّذ هَظف است ػيي كتبة سا خشيذاسي ٍ ثِ كتبثخبًِ ثبصگشداًذ  -3

ٍ جشيوِ ديش كشد سا ًيض ثپشداصد دس غَستی كِ كتبة ًبيبة ثبضذ ٍ اهكبى خشيذاسي آى ًجبضذ اهبًت گيشًذُ هكلف 

ًوَدى ) كپی ٍ غحبفی ( آى سا ثِ كتبثخبًِ تحَيل ًوَدُ ٍ  است اص كتبثخبًِ ّبي ديگش كتبة سا تْيِ ٍ پس اص آهبدُ

ػلاٍُ ثش پشداخت جشيوِ ديش كشد ثب تطخيع هسئَل كتبثخبًِ هجلغی سا ًيض ثِ ػٌَاى هبثِ التفبٍت ليوت ًسخِ 

آى دس ًْبيت چٌبًچِ تْيِ كتبة ثِ ّش دليلی همذٍس ًجبضذ ثْبي كتبة تب دٍ ثشاثش ليوت سٍص  .اغلی ٍ كپی ثپشداصد 
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ّضيٌِ ّبي هشثَط ثِ فْشست ًَيسی آهبدُ سبصي ٍ غيشُ ًيض حست .هحبسجِ ٍ اص اهبًت گيشًذُ دسيبفت هی ضَد 

 .ًظش كتبثخبًِ اص ٍي دسيبفت هی گشدد 

دس غَستی كِ ػضَ ثذٍى اجبصُ ٍ اًجبم تطشيفبت لاصم هٌبثغ كتبثخبًِ اي سا ثِ ّش عشيك يب ػٌَاى اصكتبثخبًِ يب  - 4

ذ هشاتت دس پشًٍذُ اداسي يب تحػيلی ٍي دسج خَاّذ ضذ ٍ كبست ػضَيت ٍي ًيض ثبعل هی گشدد . آسضيَ خبسج كٌ

  .دس هَاسد ضشٍسي ػلاٍُ ثش لغَ ػضَيت الذاهبت لبًًَی ًيض ثِ ػول خَاّذ آهذ 

  

 استفاده در هحل هنابع :فصل چهارم 

 استفبدُ اص هٌبثغ ثشاي كليِ هشاجؼبى دس هحل كتبثخبًِ هٌَط ثِ اسائِ كبست ضٌبسبئی هؼتجشاست.     -1

دس غَست خشٍج هٌبثغ اص كتبثخبًِ  .استفبدُ كٌٌذگبى دس هحل هجبص ثِ خبسج كشدى هٌبثغ اص كتبثخبًِ ًيستٌذ  -2

  .خَاّذ ضذ كبست ػضَيت فشد ثبعل ٍ هشاتت ًيض دس پشًٍذُ اداسي يب تحػيلی ٍي دسج 

)پبسُ ضذى جلذ يب غفحِ ّب ػلاهت گزاسي   دسغَستی كِ فشد ثِ هٌبثغ هَسد استفبدُ خَد خسبست ٍاسد ًوبيذ  -3

كبسضٌبس كتبثخبًِ ججشاى خسبست  ًظش عجك است هَظف ٍسيلِ ّش ثب ٍيب غَست ّش ثِ(   ٍ لك ضذى كتبة ٍ غيشُ

 ًوبيذ. 

غيش اص پبيبى ًبهِ ( هشجغ ثخص دس هَجَد هٌبثغ اص فتَكپی   ثِ هٌظَس حفظ ٍ حشاست اص هٌبثغ هشجغ -4

 .هسئَل ثخص هشثَط هجبص هی ثبضذ  ثبّوبٌّگی  ّب( 

 .ّشگًَِ سَء استفبدُ اص پبيبى ًبهِ ّب پيگشد لبًًَی داسد  .ًسخِ ثشداسي اص پبيبى ًبهِ ّب هجبص ًوی ثبضذ  -5

 

 همشسات سبلي هغبلؼِ  -9هبُ 

 هَاسدي كِ سػبيت آى اص سَي اػضب ثِ هٌظَس حفظ هٌضلت كتبة ٍ كتبثخبًِ الضاهيست : 

 اخلالی ٍ  اجتٌبة اص سفتبس ّبي هغبيش ثب اغَل اسلاهی -1

  كتبثخبًِ كتبثذاساى ثِ احتشام  سػبيت -2

 سػبيت سكَت كبهل دس هحيظ كتبثخبًِ-3

 حفظ ًظبفت ٍ پبكيضگی كتبثخبًِ-4

 دس هحيظ كتبثخبًِ ػذم هػشف دخبًيبت-5
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 ػذم استفبدُ اص تلفي ّوشاُ-6

 ػذم جبثجبيی لَاصم كتبثخبًِ-7

 پشّيض اص خَسدى ٍ آضبهيذى دس سبلي هغبلؼِ  -8

 ّبي كتبثخبًِخَدداسي اص سصسٍ غٌذلی -9

  

 تسويه حساب و ساير هوارد  :فصل پنجن 

 تسَيِ حسبة - 11هبدُ 

ثِ غَست الكتشًٍيكی پيگيش تسَيِ كليِ داًطجَيبى هَظف اًذ پس اص فشاغت اص تحػيل ٍ يب دس غَست اًػشاف  -1

 حسبة خَد ثب كتبثخبًِ ضًَذ.

هَظف ثِ اخز ثشگِ تسَيِ حسبة اص كتبثخبًِ  (دس غَست لغغ ساثغِ استخذاهی )استؼفبء، اًتمبل كبسكٌبى-2

 هشكضي هی ثبضٌذ. 

هَظفٌذ دس پبيبى ّش ًيوسبل تحػيلی اسبهی هذسسبى هْوبى حك التذسيس ٍ پبسُ  كتبثخبًِ ّبي داًطكذُ -3

ا دس هْلت همشس ثِ كتبثخبًِ تحَيل ًذادُ اًذ ثشاي تسَيِ حسبة ثِ اهَس هبلی ٍلت كِ هٌبثغ دسيبفتی خَد س

 .ًوبيٌذ داًطكذُ اػلام 

  

 سبيش هَاسد  : 11هبدُ 

هبدُ ٍ  11تػوين گيشي دس سبيش هَاسد پيص ثيٌی ًطذُ ثشػْذُ ضَساي پژٍّطی داًطكذُ است ايي آييي ًبهِ دس 

 هجوَػِ دس  تبسيخ ايي اص ٍ سسيذ تػَيت ثِ هشكضي كتبثخبًِ هحل دس ّوبٌّگی ثب تجػشُ ثب آخشيي اغلاحبت 1

 .لاصم الاجشا ٍجبيگضيي كليِ آييي ًبهِ ّبي لجلی هی گشدد  كتبثخبًِ ّبي داًطكذُ 


