
 

 تعالیبسمه

 

 دانشگاه رازی مرکزی و کتابخانه های اقماریمتمرکز کتابخانه نیمه اساسنامه مدیریت 

 

 منظور به و رازي دانشگاه مركزي كتابخانه پيشنهاد به "رازي دانشگاه هاي كتابخانه متمركز مديريت" اساسنامه

 نظام ايجاد اساسنامه اين تهيه از هدف. است شده تهيه دانشگاه اين اي كتابخانه خدمات ارتقاء و سازمان تجديد

 مركزي كتابخانه اساسنامه اين در:  رازي دانشگاه ي ها كتابخانه. است رازي دانشگاه در اي كتابخانه خدمات واحد

 شوند مي ناميده "رازي دانشگاه ي ها كتابخانه" دانشگاه اين اقماري هاي كتابخانه مجموعه و رازي دانشگاه

 کلیات اول فصل

 استفاده با كه است هائي كتابخانه كليه اساسنامه، اين در رازي دانشگاه هاي كتابخانه خدمات نظام از منظور: 1 ماده

  .شد خواهند آينده در يا شده اداره و ايجاد رازي دانشگاه انساني و مالي، فيزيكي، منابع از

  : شامل اساسنامه اين تدوين زمان در تعريف اين مشمول هاي كتابخانه

  اطلاع رساني ومركز مركزي كتابخانه .1-1

  انساني علوم و ادبيات دانشكده كتابخانه .2-1

  كشاورزي دانشكده كتابخانه .3-1

  فني دانشكده كتابخانه .4-1

  دامپزشكي دانشكدهكتابخانه  .5-1

 كتابخانه دانشكده علوم انساني .6-1

 كتابخانه دانشكده تربيت بدني .7-1

و در حال حاضر تمام امور اين به كتابخانه مركزي منتقل شده است  1394كتابخانه دانشكده علوم در سال :  1تبصره

 كتابخانه در كتابخانه مركزي ادقام شده است.

دانشكده هاي شيمي، معماري، علوم، نفت و پتروشيمي كتابخانه نخواهند داشت و تمام خدمات و منابع : 2 تبصره

 بخانه مركزي انجامتهيه و انجام مي شود. اطلاعاتي آن ها در كتا

در پرديس دانشگاه رازي از زمان تصويب اين اساسنامه هيچ كتابخانه ديگري ايجاد نمي شود مگر در حد : 3 تبصره

 ايجاد سالن مطالعه يا قرائت خانه.



 

كشاورزي سنقرو كتابخانه دانشكده فني اسلام آباد، دانشكده  كتابخانه مانند متمركز غير هاي كتابخانه: 4تبصره

 رازي دانشگاه هاي كتابخانه سامانه در كتب اطلاعات ثبت صورت در دانشكده مديريت و حسابداري جوانرود

  .باشند مي نامه آئين اين از تبعيت به مكلف

 طبق و ساله دو زماني دوره طي در ها كتابخانه تخصصي شوراي پيشنهاد به فوق متمركز غير هاي كتابخانه:  4تبصره

  شوند ملحق دانشگاه هاي كتابخانه سيستم به بايستي شد خواهد تهيه كه زمانبندي برنامه

  

 :از عبارتند دانشگاه هاي كتابخانه اهداف: 2 ماده

 ؛ دانشگاه آموزشي هاي برنامه از پشتيباني .1-2

 ؛ دانشگاه يپژوهشي هاي برنامه از پشتيباني .2-2

 پژوهش و مطالعه فرهنگ اعتلاي .3-2

  زی و کتابخانه های اقماریککتابخانه مر وظایف فصل دوم:

 هاي تتخصصيف رازي دانشگاه ي ها كتابخانه اساسنامه، اين 2 ماده در مذكور هايهدف به نيل منظور به: 3 ماده

 :دهند مي انجام زيررا

 مجموعه مدون مشي خط چارچوب در( الكترونيكي و غيرچاپي چاپي،) اطلاعاتي منابع آوري فراهم .1-3

 (الكترونيكي و غيرچاپي چاپي،) اطلاعاتي منابع سازماندهي سازي؛

  دانشگاه؛ هاي كتابخانه خدمات و منابع از بهينه برداري بهره براي مناسب تسهيلات و شرايط ايجاد .2-3

 پژوهشي و مرجع خدمات ارائه

 بين هاي همكاري ي ها طرح طريق از) نيست موجود رازي دانشگاه در كه اطلاعاتي منابع تأمين و تهيه .3-3

 (امين طرح و( غدير) اي كتابخانه فراگير عضويت طرح ، اي كتابخانه

 ؛رازي دانشگاه دانشگاهي جامعه در جستجو و يابي اطلاع مهارتهاي ترويج و آموزش .4-3

 خدمات با آشنائي هاي زمينه در سخنراني جلسات و كارگاهها سمينارها، نمايشگاهها، برگزاري .5-3

 ... و پورتال خدمات با آشنائي الكترونيك، منابع از استفاده ، مرجع و اي كتابخانه

 ها؛ كتابخانه كاركنان اي حرفه مهارتهاي ارتقاي .6-3

 ديگر به اي مشاوره و اي كتابخانه خدمات ارائه رساني؛ اطلاع هاي وبروشور نشريات ، كتب انتشار .7-3

 دانشگاه مقررات چارچوب در ها كتابخانه



 

 جهت دانشگاه مديريت به شده ارائه خدمات سودمندي _ هزينه تحليل علمي، دقيق بازخوردهاي ارائه .8-3

   خدمات ارائه روند سازي بهينه

 هاي كتابخانه اداري و سازماني ساختار(والكترونيكي غيرچاپي چاپي،) منابع خريد در نيازسنجي  .9-3

 دانشگاه

سياستگذاري علم سنجش، ارزيابي و اندازه گيري علم و پژوهش در دانشگاه رازي با همكاري شوراي  .10-3

 و فناوري در واحد علم سنجي

 فصل سوم: ساختار سازمانی کتابخانه های دانشگاه

نيمه  صورت به اداري و سازماني نظر از رازي دانشگاه اي كتابخانه خدمات نظام اساسنامه اين موجب به. 4 ماده

 .شد خواهد اداره دانشگاهو روساي دانشكده ها  فناوري و پژوهشي معاون مستقيم نظر زيرمتمركز 

 وظايف و اختيارات چارچوب كتابخانه ها در  تخصصي با همكاري و همفكري شوراي ه هادانشكد رؤساي:  تبصره

 .دارند نظارت آنها تتخصصيف بر و مشاركت ي دانشكده هاها كتابخانه امور در

 . بود خواهد زير نمودار با مطابق رازي دانشگاه اي كتابخانه خدمات نظام سازماني ساختار: 5 ماده

  

 

ریاست دانشگاه

معاونت پژوهشی و  
فناوری

کتابخانه مرکزی

شورای کتابخانه ها

روسای دانشکده ها

کتابخانه های 
اقماری



 

 كتابخانه تمامي در اي كتابخانه مطلوب خدمات تأمين و اداره حسن مسئول دانشگاه مركزي كتابخانه رئيس .6 ماده

با هماهنگي  تواند مي وي. هستند وي نمايندگان شمار در اقماري هاي كتابخانه سرپرستان. بود خواهد دانشگاه هاي

 .كند تفويض ايشان به اقماري هاي كتابخانه اداره عرصه درو همفكري رؤساي دانشكده ها 

 دانشگاه  هاي كتابخانه اركان: 7ماده 

 دانشگاه هاي كتابخانه تخصصي شوراي .1-7

  دانشگاهكتابخانه مركزي  مدير .2-7

 اقماري هاي كتابخانه سرپرستان .3-7

 است دانشگاه ي ها كتابخانه كلان امور در گيري تصميم مرجع دانشگاه، هاي كتابخانه تخصصي شوراي. 8 ماده

 هر عادي طور به و ، الاجرا لازم و معتبر(  حاضر ي اعضا يك علاوه به نصف) اكثريت راي با شورا اين تصميمات.

 تشكيل دانشگاه هاي كتابخانهتخصصي  شوراي دبير كتبي دعوت بر بنا شورا جلسات. شد خواهد تشكيل يكبار ماه

 .شود مي

 : زيراست اعضاء از مركب دانشگاه هاي كتابخانهتخصصي  شوراي:  9 ماده

 مدير كتابخانه مركزي دانشگاه )رئيس شورا( .1-9

 دبير شوراي تخصصي كتابخانه هام .2-9

 رؤساي كتابخانه هاي اقماري .3-9

 مسئول سازماندهي مواد .4-9

 مسئول مواد اماني .5-9

 مسئول مواد غير اماني .6-9

 ديجيتال مسئول كتابخانه .7-9

 مسئول سيستم اطلاعاتي كتابخانه .8-9

ها در جلسات بر جسب ضرورت در بعضي از جلسات معاون پژوهشي يا مدير پژوهشي و يا روساي دانشكده: تبصره

 شركت خواهند كرد.

 

 : است زير بشرح دانشگاه هاي كتابخانه تخصصي شوراي اختيارات و وظايف.  10 ماده

 ؛(مركزي كتابخانه رئيس پيشنهاد به) دانشگاه هاي كتابخانه كلان هاي سياست تصويب و بررسي .1-10



 

 دانشگاه؛ هاي كتابخانه سالانه هاي برنامه تصويب .2-10

 خارجي؛ و داخلي رسمي سازمانهاي و مراكز با ارتباط هاي برنامه تصويب .3-10

 دانشگاه؛ هاي كتابخانه در جديد هاي واحد يا ها بخش انحلال يا ايجاد تصويب و بررسي .4-10

 هابودبودجه بر اساس شاخص  تقسيم پيشنهادو  تصويب .5-10

  .دانشگاه هاي كتابخانه سازماني ساختار تصويب و بررسي .6-10

 ، خواني شلف ، اي كتابخانه خدمات از استفادهو شيوه نامه هاي   هاي نامه آئين تصويب و بررسي .7-10

  .وامثالهم بازديد ، حفاظت،وجين .8-10

 تصميم گيري در مورد مسائل و موضوعات ارجاع شده از ساير حوزه هاي دانشگاه  .9-10

 كتابخانه ها ي دانشگاه  وظايف شرح و اهداف سياست ها، تصويب .10-10

 كتابخانه ها بيشتر هرچه  توسعه منظور به دانشكده ها همكاري ميزان و نقش نمودن مقرر .11-10

بحث و تبادل نظر در مورد  مسائل ضروري كتابخانه هاي دانشگاه مانند امنيت اطلاعات، كتابخانه  .12-10

 مواد ديجيتالي، سازماندهي 

 است دانشگاه مركزي كتابخانه رئيس كهدانشگاه  شوراي تخصيصي كتابخانه هاي  مدير. 11 ماده

 مجامع كليه در دانشگاه هاي كتابخانه امور در رسمي و قانوني نماينده و اجرايي مقام بالاترين مركزي كتابخانه رئيس

يا عضو غير هيأت علمي متخصص در  علمي هيات اعضاي ميان از دانشگاه فناوري و پژوهشي معاون را او و است

 مدت برايو يا ابلاغ معاون اداري و مالي  دانشگاه رياست حكم با و انتخابرشته علم اطلاعات و دانش شناسي 

 .كرد خواهد منصوب سمت اين به سال چهار

 رئيس ،رازي دانشگاه خدمات و امكانات با مركزي كتابخانه رئيس آشنائي از اطمينان حصول منظور به:  تبصره

 داشته رازي دانشگاه در مداوم آموزشي و پژوهشي سابقه سال سه معرفي زمان در بايستي مركزي كتابخانه پيشنهادي

 .باشد

 :بود خواهد زير شرح به مركزي كتابخانه رئيس وظايف.  12 ماده

 ها كتابخانه تخصصي شوراي به ارائه و دانشگاه هاي كتابخانه كلان هاي سياست تدوين .1-12

 ها كتابخانه فني و اداري ، اجرائي امور مديريت .2-12

 اي؛ كتابخانه خدمات و اطلاعات، سازماندهي سازي، مجموعه امور در سياستگذاري و ريزي برنامه .3-12

 ها هزينه صرف و ،تخصيص بودجه برتنظيم نظارت و كنترل ، بيني پيش .4-12



 

 تجهيزات و منابع خريد به مربوط ريالي و ارزي قراردادهاي بر نظارت .5-12

 هاي بخش و تخصصي هاي ،كتابخانه اقماري هاي ،كتابخانه واحدها با هماهنگي و ارتباط برقراري .6-12

 مركزي كتابخانه

 دانشگاه هاي بخانه كتا در شده انجام هاي تخصص به مربوط گزارش آمارو ارائه و تهيه .7-12

 مسئولين ،با هماهنگي روساي دانشكده ها ها كتابخانه سرپرستان جابجائي و عزل و نصب پيشنهاد .8-12

 مركزي كتابخانه كاركنان و متصديان هابخش

 كتابخانه هاي اقماري پيشنهادي آتي و جاري برنامه هاي ارزشيابي و بررسي .9-12

 برنامه ها تحقق جهت در كتابخانه ها نياز مورد سالانه بودجه بيني پيش .10-12

  كتابخانه كاركنان كيفي و كمي ارزشيابي .11-12

 كاروظايف تقسيم و مركزي كتابخانه كاركنان يك وظايف شرح تعيين .12-12

 ها كتابخانه تخصصي شوراي در مستمر حضور و جلسات مديريت و تشكيل .13-12

 مجامع ساير و ها دانشگاه علمي منابع تامين كنسرسيوم و گذاري سياست شوراي در شركت .14-12

 با وظايف زير: دبير كميته علم سنجي دانشگاه .15-12

 دانشگاه ديگر با مقايسه و آن بر موثر عوامل شناخت جهت دانشگاه علمی توليدات سنجی علم . بررسی12-15-1

 فصلی صورت به برتر افراد اعلام و دانشگاه در شاغل محققان و اساتيد براي تاثير درصد تعريف.12-15-2

 شد خواهد دانشگاه افزايش به منجر آنها به ارجاعات تعداد افزايش كه مقالاتی شناسايی و دانشگاه شاخص .بررسی12-15-3

 در استاندارد آدرس بر نظارت و مقالات دهی آدرس در تنوع خصوص در رسانی اطلاع و بررسی.12-15-4

 دانشگاه علمی توليدات

 مقالات به زياد ارجاع بر موثر عوامل معرفی و مطالعه و دانشگاه ارجاع پر مقالات معرفی و شناسايی .12-15-5

 دارند مقاله چاپ قصد كه اساتيدي و محققان به مجلات ارزيابی هاي شاخص خصوص در مشاوره ارائه .12-15-6

 سنجی علم شاخص اساس بر رازي دانشگاه هاي پيشرفت خصوص در رسانی طلاع .7-15-12ا

 ماهانه صورت به برتر افراد اعلام و دانشگاه در شاغل محققان و اساتيد براي تاثير درصد تعريف .12-15-8

 خارحی و داخلی هاي دانشگاه ساير با آن مقايسه و دانشگاه h شاخص  بررسی .12-15-9

 علمی توليدات در استاندارد  خصوص در رسانی اطلاع و بررسی .12-15-10



 

 شاخص خصوص در مشاوره ارائه و پايگاه در تازگی به كه ايرانی مجلات خصوص در رسانی اطلاع .12-15-11

 علمی ارتقاي هاي نامه آيين شناسی آسيب و ارزيابی .12-15-12

 علم توليد در رازي دانشگاه رقباي شناخت مطالعه .12-15-13

 دانشگاه رتبه تقويت راهکار و مطالعه .12-15-14

 دانشگاه دانش نقشه ترسيم و  سازي مصور .12-15-15

 دانشگاه پژوهشگران نويسندگی هم و  همکاري شناخت و مطالعه .12-15-16

 علم كمی و كيفی توليد در نويسندگی هم اجتماعی هاي شبکه نقش .12-15-17

  اطلاعاتی هاي پايگاه سنجی نياز و مطالعه .12-15-18

  دانشجويان و علمی هيأت اعضاي اطلاعاتی نيازهاي مطالعه .12-15-19

  غيره و  دانشگاه و  صنعت  رازي دانشگاه بومی هاي همکاري مطالعه .12-15-20

 پژوهانه اعطاي ه هاي شيوه شناسی آسيب و مطالعه .12-15-21

 دانشگاهی جامعه اطلاعاتی  سنجی نياز .12-15-22

 كتابسنجی هاي روش با رازي دانشگاه هاي كتابخانه مجموعه ارزيابی. 12-15-23

16-12.  

 در همايش هاي . كنفرانس هاي داخلي.دانشگاه نماينده .17-12

  دستورالعملها هاو نامه ،آئين ،مقررات قوانين اجراي حسن بر نظارت .18-12

 دانشگاه هاي كتابخانه نفيس كتب و خطي نسخ امور در نظارت و كلان سياستگذاري ريزي، برنامه .19-12

 و ترميم، حفاظت، سازماندهي، پذيري، امانت ،(مبادله وقف، اهداء، خريد،) تهيه شناسايي، شامل)

  (رساني خدمات

 

 

 

 

 



 

 

 

كميته علم سنجي

یمدیریت کتابخانه مرکز

البخش کتابخانه دیجیت

پشتيباني و
خدمات فني

آموزش و  
اطلاع رساني

بخش سازماندهی  
اطلاعات

سازماندهی مواد چاپی

سازماندهی مواد غیر 
(الکترونیکی)چاپی 

بخش مواد غیر امانی بخش مواد امانی

انه  بخش تجمیع کتابخ
های اقماری

بخش کنترل و ارزیابی  
مخزن

بخش امانت کتاب

شورای هماهنگی کتابخانه ها



 

 

  اقماري هاي كتابخانه سرپرستان. 13 ادهم

 رئيس پيشنهاد بايا اعضاي غير هيأت علمي  علمي، هيات اعضا بين از اقماري هاي كتابخانه از يك هر سرپرست

 معاون اداري و مالي تعيين مي گردد.  حكم با وو روساي دانشكده ها  مركزي كتابخانه

 :است زير بشرح ها دانشكده كتابخانه سرپرست وظايف. 14 ادهم

 كتابخانه؛ حفاظتي و فني اداري، اجرائي، امور بر مديريت .1-14

 كارشناس پژوهش و فناوري دانشكده .2-14

 كتابخانه؛ كاركنان بين كار تقسيم و هماهنگي .3-14

 مراجعين؛ نياز به پاسخگوئي و خدمات ارائه برنحوه نظارت و مديريت .4-14

 مركزي؛ كتابخانه و گيرنده خدمت واحد با هماهنگي و ارتباط برقراري .5-14

 هماهنگي با)مربوطه دانشكده آموزشي هايگروه نياز مورد منابع خريد و سفارش انتخاب، بر نظارت .6-14

  ؛( كتاب خريد نامه آئين براساس و مركزي كتابخانه

 نامه آئين طبق و مركزي كتابخانه هماهنگي با) دانشكده در يابي اطلاع هايمهارت ترويج و آموزش .7-14

 ؛(مذكور هاي دوره برگزاري

 شوراها؛ در مستمر حضور و عضويت .8-14

 خود؛ كتابخانه در شده انجام هايتخصص گزارش و آمار ارائه .9-14

 عملياتي و راهبردي هاي ريزي برنامه در شركت .10-14

  مركزي كتابخانه به درخواستي منابع خصوص در نظر ارائه و بررسي .11-14

 و پژوهشي معاونين و ها دانشكده سايؤر با محوله وظايف بهتر انجام براي اقماري هاي كتابخانه سرپرستان: 1تبصره

  هستند مستمر ارتباط در ها واحد روساي يا

 یالکترونیک و اطلاعاتی منابع تامین و تهیه فصل چهارم:

 انتشارات دولتي، انتشارات پيايند، كتاب، از اعم) الكترونيكي و چاپي غير چاپي، منابع دانشگاه هايكتابخانه: 15ماده 

ديداري  مواد تحصيلي، هاينامه پايان اختراعات، ثبت پروانه و استانداردها ها،كنفرانس اسناد المللي، بين سازمانهاي



 

 جامعه نياز با متناسب را( غيره جغرافيايي و منابع بروشور، جزوه، اطلاعاتي، يپايگاهها ها،ديسي و شنيداري،

 .كنندمي گردآوري واسپاري يا مبادله، وقف اهداء، خريد، هايروش از يكي طريق از رازي دانشگاه دانشگاهي

 

 هاي منابع كتابخانه تأمين و تهيه بخش توسط و متمركز صورت به اي كتابخانه منابع تأمين و تهيه كار .1-15

 .گيرد مي صورت مستقراست مركزي كتابخانه در كه دانشگاه

 جامعه استفاده نياز مورد منابع انتخاب و شناسائي وظيفه اقماري هاي كتابخانه از هركدام سرپرست .2-15

 .دارد عهده بر كتابخانه آن جهت هاي آموزشي دانشكدهگروه نظر با را كننده

حسب ضرورت نسخه براي هر  عنوان مجاز است كه بر  5تبصره:  تعداد خريد كتاب تا حداكثر 

 نسخه قابل افزايش است. 7تا 

سرپرستان بخش هاي مواد اماني و غير اماني كتابخانه مركزي بر حسب نياز سنجي كاربران وظيفه  .3-15

 شناسايي و انتخاب منابع مورد نياز را بر عهده دارند.

 صورت به) را كتابخانه نياز مورد منابع و بخش هاي كتابخانه مركزي فهرست كتابخانه هر سرپرست .4-15

 دهند مي قرار مركزي كتابخانه رئيس در اختيار تهيه جهت( رسمي

 طريق يا از نامه آيين مطابق كتابخانه، هر درخواستي منابع ليست دريافت از پس مركزي كتابخانه رئيس .5-15

 .كند مي منابع آن خريد به مبادرت مركزي كتابخانه منابع تأمين تهيه و بخش

 خريد منابع به نسبت كتابخانه هر ريالي سهميه بر اساس مركزي كتابخانه منابع تأمين و تهيه بخش .6-15

 .نمايدمي اقدام ها كتابخانه درخواستي

به صورت  الكترونيكي از طريق  پايگاه هاي اطلاعتي اشتراكي تهيه لاتين : تهيه كتاب ها و نشريات 1تبصره 

تهيه نخواهد شد مگر در صورتي كه فرمت مي گردد. فرمت چاپي اين منابع به دليل اقتصاد مقاومتي 

 الكترونيكي منتشر نشده باشد.

 : بخش از منابع اطلاعاتي كتابخانه هاي دانشگاه مي تواند از طريق اهدا و واسپاري تهيه گردد.2تبصره 

 

 

 

 



 

 

 

   

       

     

   

 

 

 

   

 

    

    

 

  

    

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 فرایند خرید کتاب

 در کتابخانه مرکزی

تفکیک کتاب های بر اساس نام 

 انتشارات و ارسال آن برای ناشر

انتخاب کتاب مورد نیاز توسط 

اعضای هیات علمی در گروه های 

 آموزشی

ارسال لیست نهایی خرید از 

دانشکده به  طرف کتابخانه

 کتابخانه مرکزی

 

جستجوی کتاب منتخب با سیستم جاعع 

کتابخانه توسط کتابخانه دانشکده برای 

 اطلاع از وضعیت موجودی آن

 ارسال کتاب به دانشکده ها

 در دانشکده ها

 

چک کردن کتاب های خریداری 

 شده با لیست مورد درخواست 

انتخاب کتاب توسط دانشجویانی که از قبل درخواست 

داشتند، کتابداران بخش و گروه های آموزشی که 

 دارای کتابخانه در پردیس دانشگاه نمی باشند

جستجوی کتاب منتخب با سیستم جامع 

ابخانه دانشکده برای کتابخانه توسط کت

 اطلاع از وضعیت موجودی آن

تفکیک لیست کتاب ها بر اساس نام 

 انتشارات و ارسال آن به ناشر

چک کردن کتاب های 

خریداری شده با لیست مورد 

 درخواست 

 



 

 دانشگاه های کتابخانه اطلاعاتی منابع پنجم: سازمادهیفصل 

: سازماندهي كليه منابع اطلاعاتي اعم از چاپي و الكترونيكي يكي از مهمترين كارهايي است كه بعد از تهيه 16ماده 

از جمله كتاب هاي خريداري شده يا اطلاعاتي كتابخانه هاي دانشگاه منابع صورت مي گيرد. سازماندهي منابع 

هدايي به صورت نيمه متمركز انجام مي شود. در اين روش كتابخانه هاي اقماري كليه كتاب ها در در دفتر ثبت ا

 نمايند.خود ثبت مي كنند و سپس از طريق سيستم جامع كتابخانه اقدام به فهرست نويسي مي 

د نظارت مي كند و در : بخش سازماندهي كتابخانه مركزي در كليه فعاليت ها خدمات سازماندهي موا1تبصره 

 حذف و يا اضافه كردن هر ركورد آزادي كامل دارد.

بخش سازماندهي اطلاعات كتابخانه مركزي وظيفه آموزش نيروي فهرست نويسي كتابخانه هاي اقماري را : 2تبصره 

 برعهده دارد.

كزي مي تواند اين وظيفه را : چنانچه كتابخانه اي نيروي لازم براي سازماندهي منابع  نداشت كتابخانه مر3تبصره 

 انجام دهد.

 :زيراست بشرح مركزي كتابخانه اطلاعات سازماندهي بخش : وظايف17ماده 

 اثر ثبت و تحويل .1-17

 سازي؛ نمايه يا فهرستنويسي .2-17

 ...( و برچسب باركد، افزودن نظيرتهيه و) سازي آماده .3-17

  اقماري هاي كتايخانه يا مركزي كتابخانه به)اثر  توزيع .4-17

 هاي كتابخانه منابع اطلاعاتي سازماندهي فرايند اطلاعات، سازماندهي بخش مشي خط به مربوط جزئيات:  تبصره

 بر حسب و شرايط زمان قابل تغيير خواهد بود.  آن، انجام براي لازم زمان مدت و كار هرمرحله انجام نحوه دانشگاه،
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فرایند کار در بخش فهرست 

 )کتاب( نویسی

تابهای خریداری شدهک  

 رفع اشکار کتب برگشتی از بخش امانت
 کتابهای اهدایی

ثبتمهر زدن   

 چک با شبکه داخلی

آیا موجود 

 است

ورود اطلاعات 

 ثبت و نسخه

نوشتن شماره رکورد و 

 بازیابی در کتاب

 آماده سازی

ورود اطلاعات ثبت جهت چاپ 

 عطف و بارکد

الصاق عطف و بارکد به 

 کتاب

بخش ارسال کتاب به 

 امانت

چک با کتابخانه ملی و 

 کنگره 

آیا در این دو 

 پایاگاه هست

 گرفتن ایزو و انتقال به شبکه

 ویرایش اطلاعات ایزو ها

نوشتن شماره رکورد و 

 بازیابی در کتاب

بنیادیفهرست نویسی   

ورود اطلاعات کتاب به 

 صورت مستقیم

 رده بندی موضوعی

 چک با سیستم

کتابخانه  مورد نیاز

 است

 مورد نیاز نیست

ارسال به 

 دانشکده ها

نمایشگاه کتاب 

 مهربان



 

 

 رازی دانشگاه ای کتابخانه خدمات نظام و  کننده استفاده فصل ششم: جامعه

 خدمات منابع و از استفاده نامه آيين در مندرج مقررات تابع دانشگاه هاي كتابخانه خدمات و منابع از استفاده

 است دانشگاه هاي كتابخانه

 :: استفاده كنندگان18ماده 

 : افراد ذيل مي توانند به عضويت كتابخانه مركزي دانشگاه رازي درآيند و از منابع كتابخانه استفاده نمايند:    

 دكترا  و در سطوح مختلف كارداني، كارشناسي، كارشناسي ارشد رازيدانشجويان دانشگاه  . 18-1

 رازياعضاي هيات علمي شاغل در دانشگاه  . 18-2

 رازيكاركنان رسمي، پيماني و قراردادي دانشگاه  . 18-3

  
 : دانشجويان ساير دانشگاه ها و مراكز آموزشي، سازمانهاي دولتي و خصوصي تنها با در دست داشتن معرفي1تبصره 

نامه معتبر از دانشگاه يا سازمان متبوع خود و با صلاحديد مديريت كتابخانه، با ارائه كارت شناسايي معتبر مي توانند 

 در محل كتابخانه از منابع استفاده نمايند  و يا با شرايط خاص كتاب به امانت ببرند.

 : شرايط عضويت  19ماده 

شماره  -نام پدر -نام خانوادگي -نام ) كه در پشت آن مشخصاتارائه تصوير كارت دانشجويي براي دانشجويان 

ارائه تصوير حكم كارگزيني براي و  ؛متقاضي قيد شود (رشته تحصيلي و آدرس منزل -تاريخ تولد -شناسنامه

 اعضاي هيات علمي و كاركنان

را به كتابخانه اطلاع  يا شماره تماس خود  : اعضاي كتابخانه موظفند هر گونه تغيير نشاني محل سكونت2تبصره 

 دهند.

 شود. مين گرفتهحق عضويت از سوي كتابخانه مبلغي به عنوان : 3 تبصره

انتقال به فرد ديگر است و فقط صاحب كارت اجازه استفاده از  عضويت كتابخانه غيرقابليا شماره : كارت 4تبصره 

 را دارد. آن

كتابخانه هستند و در صورت عدم مندرج در آيين نامه اعضاي كتابخانه ملزم به رعايت ضوابط و شرايط  :5تبصره 

 كند. تعليقيا باطلكتابخانه مي تواند كارت عضويت فرد خاطي را  مديريترعايت مقررات، 

  عضويت اعتبار : مدت 20ماده  

  اعتبار كارت دانشجوييتا پايان مدت  از تاريخ صدور مدت اعتبار عضويت دانشجويان .1-20

 اساتيد و كارمندان تا زمان تسويه حساب با دانشگاه است.عضويت  مدت اعتبار .2-20



 

 قراردادي تا پايان قرارداد اعضايعضويت  مدت اعتبار .3-20

  
 تعداد منابع، مدت زمان و شرايط امانت كتاب:  20ماده 

 براي هر گروه از اعضاي كتابخانه طبق شرايط ذيل خواهد بود: تعداد منابع و مدت زمان امانت 

 حداكثر زمان امانت تعداد كتب امانتي امانت گيرنده رديف

 روز 60به مدت  جلد كتاب 20                                            شاغل  هيئت علمياعضاي  1

 روز 30به مدت  جلد كتاب  15  دكترا                                                       دانشجويان  2

 روز 20به مدت  جلد كتاب  8  ارشد                                           كارشناسيدانشجويان  3

 روز 15به مدت  جلد كتاب  5 كارشناسي                                                 دانشجويان  4

 روز 30به مدت  جلد كتاب  4 كارمندان 5

 

 كتاب شرايط امانت: 22ماده 

 امانت گيرنده مجاز نيست كتابهاي امانت گرفته شده را به ديگران واگذار نمايد. .1-22

 )كارت دانشجويي يا پرسنلي( اعضاي كتابخانه موظفند شخصا با در دست داشتن كارت عضويت .2-22

در صورت تخلف، عضويت افراد متخلف لغو  كتاب نمايند. يا برگشت ، تمديدمبادرت به امانت

 خواهد شد.

يك نسخه از هر عنوان كتاب فقط در در مورد كتابهاي درسي و پر مراجعه به صلاحديد مسئول امانت  .3-22

 محل كتابخانه مورد استفاده قرار مي گيرد و امانت داده نخواهد شد.

 يابد. تغييرمي تواند با توجه به نياز مراجعين، به تشخيص كتابخانه   كتبمدت امانت  .4-22

 حداكثر تا دو دورهكتاب به بخش امانت، در صورت نياز مي توان مدت امانت را برگشت دادنپس از  .5-22

 كتابهاي درسي تا يك بار تمديد خواهند شد. تمديد نمود.

ساعت جهت تحويل به  24واهند شد و به مدت كتابهايي كه در ليست رزرو قرار دارند، تمديد امانت نخ .6-23

 رزرو كننده، در كتابخانه نگهداري مي شوند.

 كتاب جريمه ديركرد بازگشت: 23ماده  

 امانت گيرنده موظف است راس تاريخ مقرر در برگ امانت، كتاب را به كتابخانه برگشت دهد. .1-23

عضو بايد طبق آيين نامه داخلي چنانچه كتاب امانت گرفته شده در موعد مقرر بازگردانيده نشود  .2-23

 ريال، جريمه ديركرد كتاب را پرداخت نمايد. 1000كتابخانه به ازاء هر روز تاخير مبلغ 

 بديهي است كه عضو تا زمان پرداخت جريمه از امانت گرفتن كتاب محروم خواهد بود. .3-23



 

يين شده خودداري نمايند : در صورتيكه اعضاي هيات علمي و كاركنان از پرداخت جريمه ديركرد تع1تبصره 

 مراتب به اطلاع معاونت اداري مالي دانشكده يا واحد زيربط رسانده خواهد شد تا از حقوق آنان كسر شود.

با توجه به اهميت  تعليقو مدت  آمدخواهد  فرد  به حالت تعليق درتاخير ، عضويت تكرار در صورت  .4-23

چنانچه براي سومين  گرفته خواهد شد و درنظر سالتا يك  يك ترمكتاب و مدت زمان تاخير، از 

 .مرتبه تخلف صورت گيرد، عضويت ابطال مي گردد

 رسيدگي به موارد خاص جريمه بر عهده مديريت كتابخانه مركزي مي باشد. .5-23

 كتاب جبران خسارات وارد شده به:  24ماده 

هده امانت گيرنده مسئوليت حفظ و نگهداري كتب و ساير منابع به امانت گرفته شده از هر جهت به ع .1-24

 است.

: كتابداران موظف اند در زمان عودت كتاب امانت داده شده آن را از نظر ظاهر و محتوي داخل آن 1تبصره 

 بررسي نمايند.

امانت گيرندگان و استفاده كنندگان از منابع كتابخانه اي در صورت آسيب رساندن، مخدوش كردن يا  .2-24

مفقود كردن منابع؛ يا حذف هر نوع اطلاعات از منابع )بصورت پاره كردن، خط زدن؛ جدا كردن 

عين  اندموظف اوراق و تصاوير منابع نوشتاري( علاوه بر پرداخت جريمه دركرد )در صورت تاخير( 

 .ندرا تهيه و به كتابخانه تحويل نمايمنبع اصل آن 

  
موظف است كه مفقود يا مخدوش شده امكان پذير نباشد، امانت گيرنده  اصلي اثرعين چنانچه تهيه  .3-24

كتاب را از كتابخانه هاي ديگر تهيه نموده وپس از آماده نمودن آن )كپي و صحافي شده( آن را به 

بر پرداخت جريمه ديركرد با تشخيص مديريت كتابخانه مبلغي را نيز به  كتابخانه تحويل دهد و علاوه

 عنوان مابه التفاوت نسخه اصلي و تكثير شده و هزينه هاي آماده سازي مجدد كتاب به كتابخانه بپردازد.

ه و از : اگر به هر دليلي تهيه كتاب مفقود شده مقدور نباشد بهاي كتاب، تاسه برابر قيمت روز آن، محاسب1تبصره

ضمنا هزينه هاي مربوط به فهرستنويسي و آماده سازي كتاب هم حسب نظر  امانت گيرنده دريافت مي گردد؛

 مديريت كتابخانه از وي دريافت مي گردد.

بدون اطلاع و موافقت كتابدار از كتابخانه خارج شود، فرد متخلف  كتاب يا مدركياگر به هر صورت   .4-24

 و حراست دانشگاه يك نيمسال تحصيلي از عضويت كتابخانه محروم شده و مراتب به كميته انضباطي

 گزارش خواهد شد.

 : تسويه حساب25ماده 



 

جابجايي، مهمان  هر نوع تغيير در وضعيت آموزشي دانشجويان، از قبيل انتقال، انصراف از تحصيل،  .1-25

 شدن و نظاير آن منوط به ارائه برگه تسويه حساب از كتابخانه است.

محققان و كاركناني كه منتقل، بازنشسته و بازخريد  علمي، ساير امانت گيرندگان، اعم از اعضاي هيات  .2-25

خدمت آنان مي شوند، يا از ماموريتهاي درازمدت و فرصت مطالعاتي استفاده مي كنند، يا به هر ترتيب به 

 خاتمه داده مي شود، ملزم به دريافت تسويه حساب از كتابخانه و تحويل آن به كارگزيني مي باشند.

 : مواد غير اماني26ماده 

، مجلات و  offlinاين مواد شامل كتاب هاي مرجع، پايان نامه هاي تحصيلي، اسناد و مدارک پژوهشي، منابع 

كتابخانه اي در بخشي مجزا از مخزن اصلي قرار دارد. شرايط استفاده از موادي از اين دست مي باشند كه در هر 

 اين منابع تابع شرايط خاص مي باشد و حتي المقدر فقط در محيط كتابخانه قابل استفاده هستند

 : پايانامه هاي تحصيلي به دليل شرايط اخلاق پژوهشي هرگز امانت داده نمي شوند1تبصره 

  روز امانت داده شوند. 5تا  1اماني بر حسب ضرورت مي توانند از : ساير مواد غير 2تبصره 

 : كتابخانه تحقيقاتي اساتيد27ه ماد

هزار جلد كتاب است كه در سال هاي مختلف توسط استاد يدالله بهزاد كرانشاهي، استاد كيوان  5اين كتابخانه داراي 

سميعي و استاد نويدي به كتابخانه مركزي اهدا شده است. شرايط استفاده از اين كتابخانه طبق وصعيت اين اسايتد 

 عه در سيستم اطلاعاتي كتابخانه قابل جستجو است. فقط در محيط داخل كتابخانه است. كليه كتب اين مجمو

 شرايط كپي گرفتن از منابع كتابخانه :28ماده 

 كپي از بخش چكيده و مقدمه پايان نامه ها با هماهنگي مسئول بخش بلامانع است. .1-28

با عنايت به اينكه پايان نامه ها جزو حقوق معنوي دانشگاه مي باشند لذا هرگونه كپي از صفحات، به غير  .2-28

 از موارد مندرج در بند يك، ممنوع است. 

كپي از بخشي از مجله و كتاب مرجع با صلاحديد مسئول بخش و با شرايط رعايت حقوق مولف بلامانع  .3-28

 است.

 انه انجام گيرد مطابق قيمت روز تعيين خواهد شد.هزينه كپي در صورتيكه در كتابخ .4-28
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 فرایند کار در بخش مواد امانی

 جستجوی کتاب از طریق نرم افزار ثنا

شماره بازیابییادداشت   

کتاب توسط کابر   

رزرو کتاب و مراجعه مجدد کاربر به 

ثبت کتاب مورد درخواست در  کتابخانه در تاریخ اعلام شده 

 پروفایل کاربر در نرم افزار ثنا

به مراجعه  تاریخ بازگشت کتاب اعلام

 کننده

 
تحویل کتاب به 

  مراجعه کننده

 تعداد کتاب و مدت امانت برای کاربران:

روز 15جلد به مدت  2دانشجویان کارشناسی:   

روز 20جلد به مدت  4دانشجویان کارشناسی ارشد:   

ماه 1جلد به مدت  5دانشجویان دکتری:   

جلد به مدت یک ترم 7اساتید محترم:   

روز  15جلد به مدت  2کارمندان دانشگاه:  

مراجعه به میز امانت  و تایید 

کتابدار  عضویت توسط  

 تسویه حساب نهایی در کتابخانه مرکزی 

تسویه مهر و امضا برگه 

 حساب

اولیه در تسویه حساب 

 کتابخانه دانشکده

 

 درخواست عضویت در کتابخانه حساب

عضویت اعضا جدید توسط 

انتقال اطلاعات از سیستم 

 گلستان

 

 آیا کتاب در امانت است؟

فایل نمودن کتاب 

 توسط کتابدار

ادغام سیستمی و فیزیکی 

 کتابخانه دانشکده علوم

)تکرار فرایند آماده 

 سازی کتاب(

 آیا عضو کتابخانه هست



 

 

 

 

   

       

     

   

 

 

 

   

 

    

   

 

  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

در بازگرداندن کتاب 

 موعد مقرر

در صورت نیاز تمدید 

 مجدد کتاب

جستجوی اطلاعات از طریق فرایند 

 نرم افزار سستم جامعه کتابخانه  )ثنا(

"جستجو در منابع کتابخانه"کلیک روی گذینه   

 مشاهده محل نگهداری منبع: کتابخانه ای که منبع در آن موجود است 

 مشاهده نتیجه بر اساس نوع منبع: کتاب، پایان نامه، مقاله، طرح پژوهشی و غیره

جستجوی کتاب یا هر منبع دیگر از طریق منوی 

جستجو بر اساس فلید های خاص: عنوان، نویسنده، 

 موضوع و یا فیلد آزاد

کابران می توانند از 

طریق آدرس کتابخانه 

وضعیت مواد امانی خود 

 را کنترل یا رزرو کنند

چک کردن کتاب مورد 

کاربرنظر توسط   

 Lib.razi.ac.ir مراجعه به آدرس  

 

کاربران در قسمت 

جستجوی پیشرفته می توانند 

جستجوی خود را محدود به 

 یک یا چند منبع خاص کنند 

یادداشت شماره بازیابی کتاب و 

تحویل آن به کتابداری بخش 

 امانت

 



 

 بخش مواد غیر امانی

 (جاري نشريات و ها نامه پايان و اسناد مرجع،) اماني غير مواد بخش

 راهنماها، ها،كتابشناسي ها،نامهواژه ها،المعارفدايرة) لاتين و فارسي مرجع هايكتاب شامل مرجع بخش منابع   

 اداره باز قفسه صورت به بخش اين منابع. است( نفيس هايكتاب و هانامهسرگذشت ها،سالنامه ها،نقشه ها،اطلس

 در تنها و گيرندمي قرار مراجعان استفاده مورد اسناد مركز و مركزي كتابخانه مرجع بخش در فقط منابع اين. شودمي

 .گيردمي قرار كنندگانمراجعه اختيار در و شده تكثير موردنياز موارد و صفحات ضرورت، و نياز صورت

 التحصيلي،فارغ هنگام در هستند موظف تحصيلي، نامهپايان واسپاري قانون اساس بر تكميلي تحصيلات دانشجويان  

 حلقه يك همراه به و كرده تنظيم نامهپايان تحويل نامهشيوه نكات تمامي گرفتن نظر در با خود نامهپايان از نسخه يك

 اسناد مركز و مركزي كتابخانه هاينامهپايان بخش تحويل pdf و docx فرمت با نامهپايان ديجيتالي فايل حاوي ديسي

 تحقيقاتي هايطرح و هانامهپايان از نگهداري و حفاظت تحويل، مسئوليت تحقيقاتي هايطرح و هانامهپايان بخش. دهند

 فرايندهاي انجام از پس تحقيقاتي هايطرح و هانامهپايان. دارد عهده بر را كاربران به خدمات ارائه و شده دريافت

 كتابخانه طريق از ديجيتالي، منابع سازماندهي بخش در الكترونيكي هايفايل بارگزاري سازي،آماده و سازينمايه

 وظايف:.هستند دسترس قابل رازي دانشگاه اعضاء براي ديجيتالي

 مرجع؛ منابع از استفاده چگونگي جهت در گان كننده استفاده آموزش 

 راهنماي مراجعين در  دستيابي به پايان نامه ، اسناد، و مقالات مجلات چاپي 

 ها از دانشجويانثبت و تحويل پايان نامه 

 ي استفاده از كتاب هاي مرجع، پايان نامه و اسناد پژوهشيآموزش شناخت و نجوه  

 صورتي در اطلاعاتي مراكز و ها كتابخانه ساير به كننده مراجعه هدايت و راهنمايي ارجاعي، خدمات ارائه 

 نباشد؛ موجود كتابخانه در نياز مورد منابع كه

  منابع( نگهداري، به روز رساني  و در اختياز قرار دادن لوح هاي فشردهofline) 

  خدمات زيراكس و كپي برداري از منابع مرجع غير قابل امانت 

 مرجع بخش خدمات و منابع از وياندانشج و اساتيد كردن آگاه منظور به بروشورهايي و راهنما تهيه. 

 مراجعين؛ پيچيده و ساده سؤالات به پاسخگويي 



 

 ؛پژوهش انجام جهت مناسب منابع يافتن در مراجعان به كمك 

 

 

   

       

     

   

 

 

 

   

 

    

   

 

  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فرایند کار در بخش مواد غیر امانی

 نمایش و بایگانی پایان نامه ها

تحویل امضا و مهر فرم 

 پایان نامه

CDچک  همراه پایان نامه    

 خدمات مرجع شامل مصاحبه

 پرشس کاوی و پاسخ یابی

آماده سازی پایان نامه شامل انتخاب 

 کد و پشت نویسی ...

 استفاده از پایان نامه ها

هفایل نمودن پایان نامه در قفس  

 نشریات چاپی

مراجعه کاربر به کتابدار 

 مرجع

 

تحویل پایان نامه از 

 دانشجو

ارائه کارت دانشجویی و 

 استفاده در محل

راهنمای کاربرد به منبع 

 و یا سایر کتابخانه ها

 کتاب های مرجع

 

در منبع کپی از صفحات در 

کابر صورن نیاز در محل   



 

 منابع الکترونیکیکتابخانه دیجیتال و سازماندهی وظایف 

ين بخش يكي از بخش هاي مهم كتابخانه مركزي است كه در حال حاضر توسط چندواحد به صورت مشترک ا

 انجام مي شود . اهم وظايف آن به شرح ذيل است:

 سازماندهی و ديجيتال سازي كليه مدارک غير از كتاب 

  سازماندهی پايان نامه و اسنادپيگيري امور مربوط به 

  سازي موضوعی پايان نامه و اسنادنمايه 

 ديجيتال سازي پايان نامه ها  و كليه مدارک غير كتابی 

 بازيابی مدارک پايان نامه ها و اسنادصلاح ركوردهاي الکترونيکی و شماره هاي ا 

 هاي تخصصی و گزارش كار به تناوب زمانی تعيين شده به مقام مافوقارائه گزارش 

 مقام مافوقور محوله از طرف منجام اا 

 الکترونيکی منابع نمودن پذير دسترس در و تهيهE-book, E-Journal  مختلف موضوعی هايزمينه در 

 فهرست نويسی و رده بندي منابع الکترونيکی ،سازماندهی 

 شود می نگهداري اي رايانه صورت به كه ديجيتالی اطلاعات نشر 

 الکترونيک رسانی اطلاع خدمات و ديجيتالی مرجع خدمات ارائه 

 ديجيتالی سازي ذخيره فرآيند  كردن ديجيتالی وظيفه به پرداختن  

 ديجيتالی دانش به بازيابی و دسترسی امکان ايجاد 

 ديجيتالی دانش و اسناد بندي طبقه و فهرست 

 گردآوري و دسته بندي اطلاعات پورتال كتابخانه 

 تدوين راهنماهاي آموزشی منابع ديجيتالی 

  كتابخانه هاي دانشگاه سيستم اطلاعاتینگهداري و  امنيت 

 كتابخانه سيستم اطلاعاتی به روز رسانی و آموزش س 

 رفع اشکالات و پاسخگويی به ساير بخش ها در زمينه شبکه و سيستم  اطلاعاتی 

 در كتابخانه مركزي و كتابخانه هاي اقماري نصب و آموزش خدمات نرم افزاري و سخت افزاري 

 اطلاعاتی اشتراكی دانشگاههاي آموزش پايگاه 

 مديريت فنی پروتال كتابخانه مركزي 

  آموزش دسترسی به اطلاعات 
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سازماندهی فرایند کار در بخش 

 الکترونیکی(مواد )منابع 
 کتاب های الکترونیکی

E-book 
 پایان نامه های الکترونیکی

جستجو در سیستم 

 جامعه کتابخانه )ثنا(

 آیا موجود است؟

  جستجو در کتابخانه کنگره

الصاد متن اصلی به 

 رکورد

 اصلاح رکورد

 بایگانی فایل 

CD 

 تخصیص شماره )کد(

 پایان کار

 

 انتقال فايل ايزو به سيستم 

 

 فهرست نویسی بنیادی

 ورود اطلاعات منبع الکترونیکی

 الصاق فایل کامل الکترونیکی 

 ذخیره و پایان کار

 الصاق فایل کامل الکترونیکی 

 آیا موجود است

ورود اطلاعات 

 کتابشناختی

 فرایند کار در بخش کتابخانه یجیتال

سیستم به هارد   pdfانتقال فایل   



 

   

       

     

   

 

 

 

   

 

    

   

 

  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 offlineمنابع 

پیگیری امور اداری مربوط به خرید و 

 دریافت مجوز های لازم جهت استفاده

ارزیابی و بررسی پایگاه های 

 اطلاعاتی جهت انتخاب و خرید آن

آموزش و راهنمایی کاربران در نحوه 

 ورود و جستجو در پایگاه ها

نصب، پشتبانی و 

 تنظیمات پایگاه ها

مدیریت فنی نرم 

 افزارهای کتابخانه

پشتیبانی شبکه و رفع 

 اشکالات کاربران

آموزش کتابداران 

و نحوی استفاده از 

 خدمات آن ها

 onlineمنابع

 

نصب و راه اندازی 

 offlineپایگاه های 

پشتبانی و صدور دسترسی با 

نامه های الکترونیکی و پایان 

 ایبوک ها



 

 فصل هفتم: خدمات عمومی و جانبی

به عنوان كانوني فرهنگي، علمي و پژوهشي مي توانند در عرصه فرهنگ كتاب كتابخانه هاي دانشگاه رازي : 29ماده 

و كتابخواني در دانشگاه فعاليت داشته باشند. اين كتابخانه در طول سال علاوه برفعاليت اصلي خود در عرصه 

د به مناسبت فعال خواهند بود. بر همين اساس كتابخانه هاي دانشگاه مي توانن فرهنگ مطالعه و ترويح كتابخواني

 هاي مختلف الخصوص در هفته كتاب، كتابخواني و كتابدار فعاليت هاي ويژه اي به شرح ذيل داشته باشند:

 ماهانه، سالانه و موردينمايشگاه  .1-29

 نمايشگاه دائمي كتاب مهرباني .2-29

ايجاد مي دانشجويان و مراجعان  اهدايي جمع آوري كتابهاي به منظوركتاب مهرباني : نمايشگاه دائمي 1تبصره 

شود هدف از اين نمايشگاه ترويج فرهنگ وقف و اهدا كتاب به ديگران است كه هر كتاب دوستي مي تواند 

 هاي اهدايي ديگران استفاده كند. هاي خود را به اين بخش به صورت رايگان اهدا نمايد يا از كتابكتاب

 برگزاري جشن هفته كتاب، كتابخواني و كتابدار .3-29

 مسابقه كتابخواني .4-29

  بازديد از كتابخانه .5-29

ايحاد پورتال كتابخانه ها جهت اطلاع رساني خدمات و بهره گيري بيشتر و راحت تر براي كاربران  .6-29

 كتابخانه

 زيبا سازي، نصب تابلو فرهيختگان، شاعران و نويسندگان سرشناس بر روي كتابخانه  .7-29

 هاي علمي و فرهنگي در كتابخانه هابرگزاري نشست .8-29

  موازین اخلاقی: رعایت 30ماده 

 به منظور حفظ منزلت كتاب و كتابخانه، كليه اعضاء موظف هستند در محيط كتابخانه موارد زير را رعايت نمايند:

 اجتناب از رفتارهاي مغاير با اصول اسلامي و اخلاقي .1-30

 در محيط كتابخانه حفظ كامل سكوت و آرامش .2-30

 عدم استعمال دخانيات .3-30

 حفظ نظم و پاكيزگي كتابخانه .4-30

 كتابخانه  و كتابداران رعايت احترام به كاركنان .5-30

 پرهيز از ايجاد مزاحمت براي ساير اعضاء .6-30



 

 رعايت كامل قوانين و مقررات مندرج در آيين نامه كتابخانه مركزي .7-30

  
در صورت مشاهده تخلف، پس از يك نوبت تذكر شفاهي، ضمن تعليق عضويت، فرد متخلف به كميته : 1تبصره 

 معرفي خواهد شد.انضباطي دانشگاه 

  
كليه اعضاي كتابخانه موظف هستند كه بر اساس اين آيين نامه مقررات كتابخانه را رعايت نمايند و در : 2تبصره 

موظف نيز  هاي دانشگاه رازيصورت عدم رعايت قوانين مطابق با آيين نامه با ايشان رفتار خواهند شد. كتابخانه 

 د.به كليه اعضاء خدمات ارائه ده هيين نامآمذكور در اين طبق مواد  است

 

تاييد و تصويب شد و از اين  كتابخانه هادر شواري  96ارديبهشت  23در تاريخ  ماده 30 و فصل 7شامل  اساسنامهاين 

 پس لازم الاجرا مي باشد.

 

 

 


