
 

 "بسم الله الرحمن الرحیم"

 
 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی گلستان

 معاونت تحقیقات و فناوری

 

 

 رسانیها و مراکز اطلاع کتابخانه نامه آیین

 دانشگاه علوم پزشکی گلستان

آذر گرگان(5مرکز آموزشی درمانی )  

  



 

 مقدمه

به مجموعه مقرراتی که یک موسسه عمومی یا خصوصی به منظور تنظیم امور موسسه خود تهیه و تدوین 

قانونی، ایجاد نظم و هماهنگی، بیان  خلأبه پر کردن  توان می نامه آیین. از اهداف شود میگفته  نامه آیین کند می

و ارزیابی  ها مسئولیتو تفکیک  ها فعالیتجزئیات و تسهیل اجرای قوانین، تعامل مثبت با افراد ذینفع، تعریف 

در دستیابی به  نامه آیینعملکرد اشاره کرد. دانشگاه علوم پزشکی گلستان با توجه به موارد فوق و اهمیت 

برای  نامه آیینزیر را به تصویب رسانده است. رعایت مفاد این  نامه آیین، رسانی اطلاعو مراکز  ها کتابخانهاهداف 

 بعه الزامی خواهد بود.کلیه مراکز تا

 تعاریف

و دیگر مواد مشابه اعم از چاپی،  ها کتابکه در آن مجموعه  شود میگفته فیزیکی یا مجازی : به محلی کتابخانه

منظم گردآوری شده باشد )دانشنامه کتابداری و  ای گونه بهدیداری و شنیداری برای مطالعه، تحقیق و مراجعه 

 (رسانی اطلاع

که بتوان از  هایی محملو سایر  تصویری ، صوتی،الکترونیکی چاپی، های رسانهاعم از  ای رسانه: به هر مدارک

 .شود میگفته  مدرکطریق آن اطلاعات را منتقل نمود 

دانشگاهی است که عبارت است از کتابخانه یا   کتابخانهتخصصی  های کتابخانهیکی از انواع : کتابخانه دانشگاهی

 نیازهای اطلاعاتی تا شود میو حمایت  داری نگه ،تأسیسیک دانشگاه  ی وسیلهکه به  ها کتابخانهسیستمی از 

 را پشتیبانی کند. ها آنو آموزشی  پژوهشی خدماتی، های برنامهرا برآورده سازد و  کارکناندانشجویان و  اساتید،

 رسالت کتابخانه

 جستجو و دستیابی به منابع اطلاعات علمی تسهیل .1

 چاپی، های کتاباز قبیل  اساتید و دانشجویانو آرشیوهای تخصصی با توجه به نیاز  ها مجموعه تهیه .2

 سایر منابع اطلاعات آموزشی، های دی سی، الکترونیکی



 

 (کاربران یابی اطلاعه خدمات مرجع )کمک ب ارائه .3

 کتابخانه کاربران

کلیه دانشجویان، اعضای هیئت علمی و کارکنان وابسته به دانشگاه علوم پزشکی گلستان که عضو کتابخانه 

 .گویند میرا جامعه کتابخانه  اند شده

 منابع کتابخانه

آموزشی و  های فیلمدی و  سی چاپی و الکترونیکی، مجلات شامل کتب فارسی و لاتین چاپی و الکترونیکی،

 .باشد میمشترک دانشگاه اطلاعاتی  های پایگاه

  



 

 ها دستورالعمل

  :سازی مجموعه -1

تا بر مبنای اهداف و  آورد می وجود بهشیوه گردآوری مواد است که مجموعه منسجم و معتبر را  ریزی برنامه

 دانشگاه را پوشش دهد. نیازهای خدمات پیش بینی شده،

منابع انجام  تأمیندر کتابخانه دانشگاه علوم پزشکی گلستان به صورت متمرکز و توسط کمیته  سازی مجموعه

 :باشد میزیر  اعضای. این کمیته شامل پذیرد می

 دانشگاه تحقیقات و فناوریمعاونت  نماینده .1

 تابعه های کتابخانه روسای .2

 ای حرفههر کتابخانه به عنوان کارشناس کتابداران از  ای نماینده .3

 فرایند مجموعه سازی

تخصصی و استانداردهای  های اولویتو برطبق  پردازد میکاربران  نیازسنجیبه طور مرتب به  تامین منابعکمیته 

انجام  طریق 4به  نیازسنجی. کند میدانشگاهی اقدام به تهیه منابع برای واحدهای تابعه دانشگاه  های کتابخانه

 خواهد گرفت:

 آنلاین موجود در پورتال کتابخانه های فرم تکمیل .1

 ها دانشگاهتابعه  های کتابخانهچاپی موجود در  های فرم تکمیل .2

 ها. پیشنهادات کارشناسان کتابخانه3

 های آموزشی. پیشنهادات گروه4

  فروردین بار یکخرید هر شش ماه  گذاری سیاستمنابع برای تشخیص نیازها و  تأمینجلسات کمیته(-

 .شود می برگزار و در مواقع ضرورت به صورت فوق العاده مهر(



 

 های دانشگاه، توسط نمایندگان منتخب کمیته تامین منابع انجام میخرید منابع برای مجموعه کتابخانه-

 شود.

 خدمات فنی: -2

و ورود اطلاعات  ها قفسهظاهری کتاب برای گذاشتن در  سازی آمادهو  بندی رده، نویسی فهرستبه 

 .شود میخدمات فنی گفته  ای کتابخانه افزار نرمدر  مدارک شناختی کتاب

پس از تهیه منابع )خرید، اهدا و ...( مجموعه منابع به صورت متمرکز و توسط کمیته فنی، شامل متخصصان 

شود. این فرایند هر دانشکده یک نفر متخصص( انجام میمنتخب از کتابداران دانشگاه )در صورت امکان از 

ای و ثبت منبع است. آماده سازی منبع افزار کتابخانهشامل سازماندهی منبع و ورود اطلاعات سازماندهی به نرم

 گیرد. های تابعه صورت میتوسط هر یک از کتابخانه

 سیاهه برداری: -3

در جای ویژه  ها قفسهاست که در  هایی کتابابخانه به منظور تعیین مجموعه منابع یک کت بازبینی برداریسیاهه 

 .گیرد میانجام  هرسالسالانه و در تابستان  طور بهخود وجود ندارد. سیاهه برداری 

 :وجین -4

یا به  گیرد میو موادی که به ندرت مورد استفاده قرار  ها کتابزائد جاگیر،  های نسخه کردن جابجاامحا یا عمل 

 .گویند میطور کافی قابل استفاده نیستند را وجین 

 :باشند میمنابعی که شامل شرایط وجین 

 استفاده باشد و قابلیت صحافی یا تعمیر نداشته باشد غیرقابلفرسوده به صورتی که دیگر  منابع .1

به تعداد کافی در  آن که نسخه جدید؛ در صورتی گذشته باشد ها آنده سال از تاریخ انتشار که  منابعی .2

 کتابخانه موجود باشد.



 

از قبیل نبود نسخه جدید یا استفاده مکرر بیشتر از ده سال هم در  دلایلی: ممکن است بعضی از منابع به تبصره

 .کتابخانه باقی بماند

هنگام تابعه  های کتابخانهفرایند وجین به این صورت است که وجین همیشه به معنای دور انداختن کتاب نیست 

را به مراکز ارسال کرده و سپس در صورت عدم  لیست واز منابع وجین را آماده کرده  لیستی بایست میوجین 

 .گیرد میتابعه در فرایند امحا قرار  های کتابخانهاز  کدام هیچنیاز 

 .شود میوجین به صورت سالانه و همزمان با سیاهه برداری انجام 

 اهداء: -5

منابعی را به صورت رایگان و جهت استفاده عمومی به  ،ها سازمانفرآیندی است که در آن اشخاص یا 

 .دهند میارائه  ها کتابخانه

اگر منبع اهدایی مشمول قوانین وجین کتاب نباشد در  پذیرد میقوانین اهداء کتابخانه: تمام منابع اهدایی را 

در غیر این صورت )فرسوده بودن  شود میداری شده با آن رفتار سیستم کتابخانه ثبت و همانند یک منبع خری

قرار  "رو بخوان و نیا ببر "قفسه  در( بودن یا عدم ارتباط موضوعی با مجموعه کتابخانه قدیمی کتاب،

 .گیرد می

و  شود میبع فوق در آن قرار گرفته و ثبت نی است که منااقفسه ببر و بخوان و نیار قفسه منظور از توضیح:

 ند منبع را به کتابخانه عودت ندهند.توان میکاربران 

  



 

 امانت: -6

 و سپردن آن به او گیرنده امانتبه نام شخص  شود میفرآیند ثبت کتاب یا سایر موادی که به امانت داده 

 شود میامانت داده  کتابقوانین امانت: به هر کدام از کاربران زیر طبق دستورالعمل به مدت زمان مقرر 

  روز() زمانمدت  تعداد مجاز

 کارکنان 7 2

 

 دانشجوی کارشناسی 11 3

 دانشجوی کارشناسی ارشد 14 3

 دندانپزشکیو  ای حرفهدانشجوی دکترای  14 3

 دستیاران 21 5

 هیئت علمی 31 5

 

 است. پذیر امکانحداکثر تمدید تا دو بار در صورت رزرو نبودن کتاب  :1ماده 

 در عودت کتاب، کتاب تمدید نخواهد شد. تأخیردر صورت  :2ماده 

 شود میامانت داده ن ها نامه پایانمرجع، مجلات و  های کتاب: 3ماده 

و آن نسخه امانت داده  شود میحداقل یک نسخه از هر عنوان در کتابخانه به عنوان مرجع نگهداری  :4ماده 

 شود مین



 

در صورت مفقود شدن کتاب، آخرین ویرایش همان کتاب باید توسط امانت گیرنده به کتابخانه تحویل  :5 ماده

 حسابی که به این منظور اختصاص یافته است واریز شود. شمارهداده شود در غیر این صورت معادل ریالی به 

 

 رزرو: -7

 24تابعه دانشگاه امکان رزرو منبع از طریق پورتال کتابخانه وجود دارد و حداکثر زمان رزرو  های کتابخانهدر  

 ساعت است.

 

 عضویت: -8

یک کتابخانه به منزله امکان  در تابعه به صورت یکپارچه بوده و عضویت های کتابخانهدر مجموعه عضویت 

 .باشد میتابعه  های کتابخانهاستفاده از تمامی 

 .باشد میاز طریق پورتال کتابخانه  عضویت به صورت الکترونیک آذرسا افزار نرمبا توجه به یکپارچه بودن 

تسویه حساب نیز به صورت متمرکز بوده و تسویه حساب در یک کتابخانه به منزله تسویه حساب در همه 

 .باشد می ها کتابخانه

از خدمات کتابخانه، فقط در ند توان میاز سازمان متبوع  نامه رفیمعبا ارائه  ها ارگانو  ها سازمانمراجعین از سایر 

 (.شود میمحل کتابخانه، استفاده کنند )به این مراجعان خدمات امانت ارائه ن

 .شود میامانت فقط به شخص عضو کتابخانه داده 

از طریق نرم افزار ارائه خدمات کتابخانه ای برای فارغ التحصیلانی که مشمول آموزش مداوم هستند  :1تبصره 

 امانت سالنی انجام می گیرد.  آنلاین و به صورتکتابخانه و 

 



 

 .شرایط و مقررات سالن مطالعه9

 مطالعه برای اعضای کتابخانه ، شامل گروه های ذیل مقدور میباشد: استفاده از سالن

در این مرکز و دانشجویانی که مشغول گذراندن دوره کارآموزی ، کارورزی در  اساتید، دستیاران، پزشکان شاغل

 این مرکز هستند.

 :تأخیر -11

امانت گیرنده ( از شخص تومان 511) ریال 5111مبلغ هر روز  ازایمنابع امانت گرفته شده به  تأخیربابت 

 .شود میجریمه دریافت 

همان  دانشکده مطبوع اولویت با اعضای ن برای یک منبع از جانب چند کاربر،در صورت درخواست همزما

 .باشد میکتابخانه 

 انجام دهند. آذرسا افزار نرمتمامی مراکز باید فرآیند امانت را به صورت الکترونیک از طریق 

 مرجع: -11

عات تازه علمی و یافتن اطلا های تجسسخدمات مرجع به کمک و راهنمایی به مراجعان به خصوص در مورد 

 .شود میاطلاق  مختلف، خدمات مرجع های موضوعدر مورد 

تابعه خدمات مرجع به صورت مشاوره و راهنمایی کاربران در جستجوی اطلاعات علمی  های کتابخانهدر 

 خدمات به صورت از کتابدار بپرس، ارائه پژوهشی، ارائه راهنمایی در خصوص استفاده از پایگاه اطلاعاتی،

 .شود میتلفن ارائه رونیک، خدمات از طریق پست الکت ارائه

 

 

 


