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 "آیین نامه کتابخانه دانشگاه کوثر"

 مقدمه

خدمات کتابخانه و  استفاده از در  براي هماهنگي  کتابخانه مرکزي دانشگاه، نظر به اهمیت کتاب و کتابخانه

  اهداف دانشگاه تحققبه منظور ، حفظ و نگهداري منابع  و  بیشتر و کارآمدتر از امکانات موجود در آن استفاده

هاي  ارزش و اعتبار مجموعه کتابخانه نه فقط وابسته به رعایت اصول و خط مشي نامه جامع دارد . نیاز به یک آیین

 .مجموعه سازي است بلکه مدیریت صحیح مجموعه نیز در حفظ این ارزش واعتبار نقش بنیادیني بر عهده دارد

د از مجموعه کتابخانه خارج شوند ارزشیابي منابع موجود و به تبع آن کنار گذاشتن منابعي که به دلایل منطقي بای

پویایي مجموعه خود از یک سو نیازمند  حفظ براي ها کتابخانه .یکي از وجوه اساسي مدیریت مجموعه است

افزودن منابع روزآمد و مورد نیاز، و از سوي دیگر باید منابعي که در روند پرشتاب تولید علم به هر دلیلي جایگاه 

براي  بالابردن  همین دلیل  به .اند از مجموعه خارج گردند کنندگان از دست داده تفادهخود را در تأمین نیازهاي اس

نامه گنجانده شده است. از جهتي دیگر  اهداء  کیفیت و کارایي در کتابخانه ، دستورالعمل وجین در این آیین

که  پذیرد  خانه صورت ميکتاب  و سایر منابع اطلاعاتي در راستاي گسترش فرهنگ کتابخواني و پژوهش  به کتاب

 . است شدهجهت اجرا به شرح زیر تنظیم  اي  نامه نییآ آن، جهت قانونمند کردن مراحل 

 .تعاريف. 1ماده 

شنیداري و ....  ،دیداري منابعلوح فشرده،   منظور از منابع کتابخانه، کتاب،  پایان نامه، .منابع كتابخانه -1-1

 باشد. مي

، نوارهاي اسلایدنوار ویدئو، غیراز کتاب و مجله و جزوه نظیر فیلم، هرمنبعيمنابع ديداری شنیداری. -1-2

 )سي دي(هاي فشرده لوح صدا، و

اضي به نرم ود اطلاعات شخص متقمنظور از عضویت در کتابخانه، ارائه مدارك مورد نیاز و ور .عضويت -1-3

 باشد. مياي  افزار کتابخانه

کلیه اعضاي هیأت علمي،استادان حق التدریس ،پرسنل رسمي .نهكاربران كتابخا -1-4

،مأمور،پیماني،قراردادي و شرکتي  شاغل در دانشگاه و تمامي دانشجویان دانشگاه در مقاطع مختلف تحصیلي 

 است.

 طلاعاتي که در زمان مورد نظر  در امانت است.درخواست منابع ا.رزرو -1-5

 باشد. تجدید مدت امانت منابع مي.تمديد -1-6
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 باشد. تجدید مدت امانت منابع مي.تمديد -1-6

 شوند. .منابعي که به امانت داده نميمنابع مرجع -1-7

 باشد. .مبلغي که درازاي دیرکرد ،عضو ملزم به پرداخت آن ميجريمه  -1-8

 .در اختیار عضو به کتابخانه بدهي و بازگشت کلیه منابعپرداخت تسويه حساب. -1-9

خارج  کتابخانه استفاده از  وجین فرایندي است که از طریق آن منابع مازاد، فرسوده و یا بي وجین. -1-11

 .گردد مي

ي پژوهشي ،مواد دیداري ها ها،طرح ها،پایان نامه پایگاهي براي ورود اطلاعات کتابنرم افزار كتابخانه.-1-11

 .و شنیداري  و اعضاي کتابخانه است

 به صورت رایگان.کتاب و سایر منابع اطلاعاتي  اهداء .اهداءمنابع -1-11

 .دنباش يمافرادي که مجاز به استفاده از کتابخانه مرکزي  كاربران كتابخانه. . 1ماده 

 مدت اعتبار مدارک لازم جهت عضويت نوع عضويت گروه

 پایان خدمت تکمیل فرم عضویت +ارائه کپي آخرین حکم کارگزیني ضو هیات علميع اول

 دوم

 کارمندان سمي
تکمیل فرم عضویت +ارائه کارت پرسنلي یامعرفي نامه از واحد 

 مربوطه

 پایان خدمت

پایان مدت  سایرکارکنان

 قرارداد

 سوم

 دانشجویان کارشناسي

 تکمیل فرم عضویت + ارائه کارت دانشجویي
پایان دوره 

دانشجویان کارشناسي  تحصیلي

 ارشد

 سال یک نیم نامه از اداره آموزش  تکمیل فرم عضویت+ ارائه معرفي استادان حق التدریس چهارم
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  . شرايط و مدت امانت .3ماده 

و منابع صرفاً به اعضا کتابخانه   است ه استفاده از منابع و امکانات کتابخانه منوط به عضویت در کتابخان -3-1

 شود. يم  امانت داده

لذا امانت گیرنده موظف استت    باشد يمدر قبال منابع امانت گرفته شده، تنها شخص امانت گیرنده پاسخگو  -3-1

میتز   منابع امانتي را با دقت بررسي نموده و در صورت مشاهده هر گونه عیب و نقص، بلافاصله مراتب را بته مستلول  

 .باشد يمصورت ملزم به پرداخت خسارت تعیین شده از طرف کتابخانه  در غیر این ،امانت اطلاع دهد

 .  تعداد و مدت امانت -3-3

تعداد كتاب  نوع عضويت گروه

 امانی

دفعات 

 تمديد

مدت زمان 

 امانت

 ماه2 ---- 6 عضو هیات علمي اول

 روز11 2 2 کارمندان دوم

 سوم
 روز11 2 3 دانشجویان کارشناسي

 ماه1 2 3 دانشجویان کارشناسي ارشد

 اماه 1 3 استادان حق التدریس چهارم

 بار قابل تمدید است. 3تمدید امانت،درصورتي که  متقاضي دیگري نداشته باشد تا .1تبصره 

 . رزرو كتاب .4ماده 

را بته میتز    درخواست ختود  دتوان يمدر صورتي که کتاب مورد درخواست  متقاضي در امانت باشد متقاضي  -4-1

ا نسبت به ذخیره کتاب  اقدام شود و یا شخصا به سایت کتابخانه مراجعته و کتتاب متورد نظتر را     امانت اعلام نماید ت

 رزرو  نماید.

 متقاضي باید در تاریخ تعیین شده به کتابخانه مراجعه نماید. -4-1

قابتل امانتت بته اشتخا       ،مدت کتاب رزرو شتده  ساعت است و بعد از این 84مدت اعتبار رزرو کتاب  .1تبصره 

 دیگر است.
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قابتل امانتت بته اشتخا       ،ساعت است و بعد از این مدت کتاب رزرو شتده  84مدت اعتبار رزرو کتاب  .1تبصره 

 دیگر است.

 . منابع مرجع.5ماده 

ها،  پایان نامهیات ادواري،، نشر ها، نقشهها، ، اطلسها لغت ، فرهنگها دایره المعارف :عبارتند از منابع مرجع -5-1

، نوارهاي صدا، اسلایدنوار ویدئو، ها. فیلم، هاي پژوهشي، اسناد و منابع دیداري و شنیداري )میکروفیلم طرح

 رده(هاي فش لوح و

 .شوند شخیص مسلول بخش امانت در ایام تعطیل، منابع مرجع امانت داده ميبا ت .1 تبصره

 .تصویربرداري از پایان نامه باهرگونه وسیله الکترونیکي ممنوع مي باشد.1تبصره 

کننده بدون هماهنگي و انجام مراحل لازم  هرگونه منبعي را از کتابخانه خارج کند  که مراجعه درصورتي. 3تبصره

 حصیلي از استفاده از خدمات کتابخانه محروم خواهد شد.سال ت یک نیم

 . جريمه.6ماده 

 چهارم سوم دوم اول گروه

 استادان حق التدریس دانشجویان کارمندان عضو هیأت علمي نوع عضويت

براساس مصوبه هیأت  براساس مصوبه هیأت امناء مبلغ جريمه

 امناء

 ناءبراساس مصوبه هیأت ام براساس مصوبه هیأت امناء

براساس مصوبه هیأت  براساس مصوبه هیأت امناء درصد افزايش

 امناء

 براساس مصوبه هیأت امناء براساس مصوبه هیأت امناء

 .واریز شود اعلام شده از طرف  دانشگاهجرایم نقدي باید به شماره حساب  .1تبصره

 دارد. امکان تمدید وجود ن دنشو يمهایي که دیر عودت داده  براي کتاب .1 تبصره

  .خواهد شد دادهروز براي اولین بار اخطار  11تأخیر بیش از  .3 تبصره

سال تحصیلي از عضویت  بیش از سه نوبت،  امانت گیرنده به مدت یک نیمدیرکرد  در صورت تکرار  .4 تبصره

 .شود يم لغوعضویت فرد   ،کتابخانه محروم خواهد شد و در صورت تکرار

http://portal.nlai.ir/daka/Wiki%20Pages/%D8%A7%D8%B3%D9%84%D8%A7%D9%8A%D8%AF.aspx
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سال تحصیلي از عضویت  بیش از سه نوبت،  امانت گیرنده به مدت یک نیمدیرکرد   در صورت تکرار .4 تبصره

 .شود يم لغوعضویت فرد   ،کتابخانه محروم خواهد شد و در صورت تکرار

، با را کتاب همان عنوان فاصله کتابخانه را مطلع نموده وباید  بلا کند گم را کتابي گیرنده امانت چنانچه .5 تبصره

و علاوه بر آن جریمه دیرکرد  نمایدارائه خریداري و به کتابخانه  شده،  مطابق با همان کتاب گممشخصات کاملاً

یک نمونه از  باید به هر طریقي به کتاب خسارت وارد نماید گیرنده امانت همچنین اگر تاب مفقودي را نیز بپردازد.ک

در  .رده و به کتابخانه تحویل نمایدک داريخری ، با مشخصات کاملاً مطابق با کتاب آسیب دیده،را کتاب همان

دید مسلول کتابخانه اقدام به خرید کتاب  د با صلاحگیرنده موفق به یافتن کتاب مورد نظر نشود بای صورتي که امانت

 دیگري نماید.

 .تسويه حساب. 7ماده 

کتابخانته  بتا   دهتا بایت   ر دانشتگاه در ستای و غیره ... دانشجویان در زمان فارغ التحصیلي، انتقال و یا مهمان شدن  -7-1

صتورت چنانچته    در غیتر ایتن   ،به اداره ختدمات آموزشتي دانشتگاه تحویتل دهنتد      فرم آن را  و نمودهتسویه حساب 

   باشد. ميرا ترك نماید اداره خدمات آموزشي مسلول جبران خسارت  گاهدانشجو با داشتن امانت نزد خود دانش

برگته تستویه حستاب از    هستند کته  ر صورت قطع رابطه استخدامي موظف ت علمي و کارکنان دأاعضاي هی  -7-1

 دریافت نمایند.کتابخانه 

 و مقررات آن. سالن مطالعه . 8ماده

فرزنتدان   توانند در ساعاتي که کتابخانه باز استت از ایتن قستمت استتفاده نماینتد.      تمامي اعضاي کتابخانه مي -.8-1

 از سالن مطالعه استفاده کنند. نامه معرفي ارائهبا  توانند ز مينیدانشگاه مندان ت علمي و کارأاعضاي هی

 .کارت شناسایي معتبر به هنگام ورود به کتابخانه یا به همراه داشتن کارت عضویت کتابخانه   -8-1

 ،نظم و انضباط .رعایت سکوت  -8-3

 . ت نظافتیرعا -8-4

 .استفاده از تلفن همراهعدم  -8-5

 .رعایت شلونات و حجاب اسلامي -8-6
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 .استفاده از تلفن همراهعدم  -8-5

 .رعایت شلونات و حجاب اسلامي -8-6

کتابخانه درصورت جاگذاشتن هرگونه اشیاء از قبیل کیف،کتاب ،جزوه،لپ تاپ و... در سالن مطالعه،  -8-7

 هیچگونه مسلولیتي نخواهد داشت.  در قبال وسایل مفقودي

تدوین نظام جامع آموزش مطالعه انفرادي و گروهي دانشجویان از اهداف مهم کتابخانه  طراحي و.1تبصره 

 باشد. مي

 وجین.. 9ماده

وجین اهمیت -1-9  

 یا ناپدید و آنچه استثناء هب ، نشود کم آن از چیز هیچ و شود اضافه متون کلیه و ها کتاب مجموعه بر مدام اگر

 زماني آن از مهمتر اما.  داشت نخواهد وجود جدید منابع براي جایي دیگر که رسد مي است   زماني شده ربوده

 آنچه توانند نمي که شود مي دشوار کنندگان استفاده براي چنان مواد مجموعه به دسترسي که رسید خواهد فرا

 بردارند. مجموعه از جویي از بهره دست رفته هم روي دارد احتمال و بیابند خواهند  مي را

  كتابخانه منابع جینو هدافا . 1-9

 وصول براي است ابزاري وجین لذا گردد مي محسوب رشد حال درمجموعه  یک کتابخانه مجموعه که آنجا از

 ذیل: اهداف به

.مجموعه رشد و اطلاعاتي منابع براي مناسب فضاي ایجاد  -1- 1-9  

.کتابخانه وظایف و اهداف با مرتبط منابع مجموعه پویایي   -1-9-1 

.شود نمي استفاده دیگر که منابعي وجین طریق از اطلاعاتي منابع از ادهاستف افزایش  -3- 1-9  

.استفاده بي و زائد هاي کتاب شدن انباشته از جلوگیري  -4-9-1 

.مجموعه در موجود نیاز مورد اطلاعاتي منابع به دسترسي در تسریع و تسهیل -1-9-5  
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.منابع وجین ضوابط و معیارها . 3-9  

  هریظا وضع.3-9-1

 مجموعه از توان مي را...( و پارگي ، فیزیکي دیدگي آسیب ، نقصان)  مناسب نا ظاهري وضع با فرسوده منابع

 هاي نسخه با بایست مي باشد، کتابخانه درخواست مورد و کننده پرمراجعه منابع از که صورتي و در کرد خارج

 گردد. صحافي امکان در صورت یا و جایگزین جدید

اي ه هایي است که بدون دلیل بیش از حد لزوم نسخه : این مورد شامل کتاب تکراری های نسخه .3-9-1

زماني  ،هایي است که بنا به شرایط و موقعیت تکراري آنها در مجموعه گردآوري شده است و یا مربوط به کتاب

ه قرار داده شده است، اما در هاي تکراري تهیه و در مجموع ها نسخه اند و بنابراین از آن از عناوین پرمراجعه بوده

نسخه از آن نیز در  دوو  اند و یا به شکل الکترونیکي منتشرشده اند شرایط فعلي اهمیت  خود را از دست داده

 هاي تکراري باید از مجموعه وجین شوند.  نماید، لذا نسخه مجموعه کفایت مي

 این شامل نیز ندارد وجود مجموعه در آنها تکراري نسخ تعداد حفظ جهت ضرورتي که هایي کتاب :1 تبصره

.گردد مي ماده  

: منسوخ و تر كهنه های ويرايش. 3-9-3  

 منسوخ جدیدتر ویرایش ورود با قدیمي ویرایش که کند مي صدق علمي هاي کتاب خصو  در بیشتر معیار این

 ویرایش از نسخه یک نیاز، صورت در و شده وجین مجموعه از قدیمي ویرایش که است لازم ردد، بنابراینگ  مي

 شود. کتابخانه  نگهداري در منبع، قبلي

:  ارزش كم و قديمی محتوای.  3-9-4  

 مورد که صورتي در ، اند شده ارزش کم و داده دست از را خود محتوایي اعتبار زمان مرور به که علمي منابع

نمود. وجین توان مي ، یرندگ   نمي قرار استفاده  

:  هاستفاد میزان.  3-9-5    

 کم بسیار هایي کتاب چه که دریافت توان مي کتاب یک رفتن امانت به یا و استفاده دفعات تعداد بررسي با

 طریق از توان مي امانت و گردش بخش در. باشند مي وجین شرایط واجد و بوده استفاده بي یا و استفاده

  امانت به سال چند طول در که را هایي کتاب و برد پي منابع میزان استفاده به نرم افزار آماري هاي خروجي
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 که مرجع قسمت در گذشته( سال 11لاتین و منابع سال 1 فارسي منابع براي) کرد وجین مجموعه از اند نرفته

 .کرد شناسایي را استفاده کم هاي کتاب مرجع کتابدار کارشناسي با توان مي روند نمي امانت به ها کتاب

 .ستا ضروري مخزن در کتاب عنوان هر از دونسخه حداقل وجود .5-9-3ماده حالات کلیه در:  1تبصره

( :مجموعه با نگیهناهما و تناسب عدم) بودن دار مورد .3-9-6  

 تشخیص نامناسب ، مراجعان عموم به عرضه جهت دانشگاه ممیزي برحسب که هستند منابعي شامل بودن مورددار

. نیستند هماهنگ ، سازمان اهداف و وهشيپژ و آموزشي هاي برنامه با یا اند و شده داده  

وجین از مستثنی منابع . 4-9  

 ، دیني پایه کتب شامل و بوده کتابخانه هر دهنده تشکیل اولیه و اصلي هسته ، منابع نوع این:  مبنا منابع .1 -4-9

   باشند . مي تخصصي رشته و موضوع هر اصلي منابع و جغرافیایي تاریخي، ، ادبي

.نفیس هاي کتاب و سنگي چاپ و خطي هاي کتاب. 4-9-2  

وجین ابزارهای .5-9  

 منابع وجین مهمترین ابزار ، هیات علمي مربوط به رشته  و کنندگان مراجعه ، سابقه با کتابداران تجربیات و نظرات

 با مجموعه یرینسا از بیشتر اولاً زیرا باشند وجین انجام جهت افراد بهترین کتابداران رسد مي نظر به ولي باشند؛ مي

حذف  و اصلاح نهایت در. باشند مي آگاه خود کنندگان مراجعه نیازهاي از دیگران از بهتر ثانیاً هستند، آشنا خود

 باشد. مي بخش فهرستنویسي کتابداران عهده به(  کتابخانه فهرست)  پایگاه از وجین هاي کتاب رکوردهاي

كار روش . 6-9  

باشد مي ذیل شرح به نیز کار اجرایي روش  

هاي جدید و روزآمد نمودن مجموعه  ب براي کتا فضا بازکردن به منظورکتابدار موظف است بصورت سالیانه، 

هاي موضوعي، مجموعه را بررسي و عمل وجین را انجام دهد.  خود بر اساس معیارهاي برشمرده و به ترتیب رده

 کتابخانه ي مرکب از چند نفر از کتابداران متخصصهاي وجین شده به وسیله هیات در پایان کار وجین، باید کتاب

 مورد بررسي قرار گیرد تا چنانچه کتابي استثنائي تشخیص داده شد به مجموعه بازگردانده شود. 

وجین دوره .7-9  

 و.
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شد. خواهد انجام تابستان در و یکبار سالسه هر کتابخانه مجموعه از منابع وجین  

وجین از پس .8-9  

اي با  جلسه هایي باید وجین شده و از مجموعه کتابخانه خارج شود، صورت لوم شد چه کتابپس از آنکه مع

)کارشناس کتابخانه،رئیس کتابخانه و معاونت کتابخانه تهیه و به امضاي افراد رئیسکتابخانه،  کارشناس امضاي

اهداء یا   فروشد. مانند شو ها )به صلاحدید افراد( نوشته مي برسد و در آن سرنوشت کتاب آموزشي و پژوهشي(

. پس از ها. )ذکر شماره ثبت، عنوان کتاب، نام نویسنده و دیگر مشخصات کتاب ضروري است( دیگر کتابخانهبه 

افزار کتابخانه نیز  هاي وجین شده در اختیار کتابدار قرار گیرد تا از نرم کي منابع، باید لیست کتابیانجام وجین فیز

 شوند.به صورت الکترونیکي خارج 

.فرم وجین 9-9  

 

 شماره تاریخ ثبت راهنما علت وجین

 ثبت

 مولف/مترجم نشر سال ناشر

 

 ردیف عنوان

6 1 8 3 2 1        1 

             2 

وجین: علت  

 از هایي بخش بودن مخدوش و پارگي نیز و مرمت و صحافي قابل غیر ، فیزیکي لحاظ به:  نقصان و فرسودگي-1

.کتاب   

.مازاد و تکراري هاي نسخه وجود:  مکرر هاي نسخه-2  

 ي محدوده در نو هاي ایده و افکار ارائه ، جدیدتر هاي ویرایش دریافت لحاظ به محتوا شدن منسوخ و کهنگي-3

 آن موضوع
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.ارزش کم محتواي-8  

.لاتین منابع براي سال 11و فارسي منابع براي الس1اقل  حد:  استفاده عدم-1  

 و تصاویر ، سیاسي ، اخلاقي ، دیني مسائل لحاظ به(: مجموعه با نگيهناهما و تناسب عدم) بودن دار دمور-6

مادر سازمان اهداف نبودن با هماهنگ  

.اهدای منابع.11ماده  

 نیز و پژوهان دانش و محققان میان باز دیر از که است اي پسندیده بسیار ینیآ اطلاعاتي منابع و کتب اهداء

 تکراري قبیل از است داشته دربر نیز را مشکلاتي اهدائي کتب ولي گاهي کثرت گرفته مي صورت اه کتابخانه

 کتب این وجود که مواردي در همچنین و کننده اهداء طرف از يیاهدا کتاب به خا  کتابخانه نیاز عدم و بودن

 داشته چنداني استفاده اینکه نبدو نماید مي اشغال کتابخانه در را زیادي فضاي کتابدار، وقت اتلاف بر علاوه

 گرفته نظر در اهدایي کتب جهت شرایطي الذکر، فوق مشکلات به توجه با گرفته انجام هاي بررسي طبق. باشد

 باشد. مي ذیل شرح به که شده

 . کتابخانه مسلول یدأیت و بررسي جهت کننده اهداء توسط اهداء از قبل کتب از کامل لیستي ارائه -11-1

 سال 11 ظرف الامکان حتي که علمي کتب مورد در خصوصاً ،كتاب انتشار تاريخ بودن دجدي –11-1

 .باشند شده منتشر اخیر

.باشند مي نیاز مورد که هایي کتاب مگر ها، کتاب بودن تکراری عدم -11-3  

 مجموعه مشي خط با آن مغایرت عدم و دانشگاه تحصیلي هاي رشته با كتاب موضوع همخوانی -11-4

.سازي  

.نایاب و نفیس هاي کتاب استثناي به ، مناسب فیزيکی ظاهر بودن دارا -11-5  

یا  نگهداري، زمینه در کتابخانه بودن الاختیار تام و کننده اهداء طرف از خاص شرايط تعیین عدم  -11-6

هاي دیگر. کتب به کتابخانه اهداء  
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