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 آقایان و بانوانتالار نامه آیین

های کامپیوتری، نشریات جاری با امکاناتی از جمله مطالعه در محل، امانت، ایستگاه هاتالار: مقدمه: 1ماده 

 نماید.ارائه خدمات می و بانوان شنیداری برای آقایان-)چاپی( و واحد دیداری

 

 : خدمات تالار2ماده 
 سایت و تلگرام(رسانی از طریق وبهای کتاب و خدمات اطلاعهای کتابخانه، معرفی تازهرسانی )شامل معرفی کتاباطلاع1-2

 که قابل امانت باشند(. ایامانت منابع کتابخانه )کتاب و سایر منابع کتابخانه2-2

 رزرو و تمدید کتاب3-2

 فراهم کردن فضای مناسب برای مطالعه4-2

 جهت استفاده از منابع چاپی و الکترونیکیراهنمایی، آموزش، پاسخگویی به مراجعان 5-2

 و ...( کتابخانه دیجیتالکتابخانه، اینترنت، افزار ارائه خدمات فناوری اطلاعات و اینترنت )جستجو در نرم6-2

 های مختلف علمی در زمینهو راهنمایی مشاوره  7-2

 

 : مقررات عمومی تالار3ماده 
 استفاده از تالار الزامی است.همراه داشتن و ارائه کارت عضویت برای 1-3

 ویکتابدار موظف است کارت عضویت را به دقت رؤیت نماید و در صورتی که عضو کارت عضویت به همراه نداشت،  :1تبصره 

 دهد.به واحد عضویت ارجاع  ذت

ه شده برای این مراجعان باید از آوردن وسایل شخصی )مانند کیف( به داخل تالار خودداری نمایند و از کمدهای تعبی2-3

 منظور استفاده نمایند.

 ممنوع است.از تلفن همراه در تالار مطالعه استفاده 3-3

 آوردن وسایل غیرضروری از جمله پتو، بالش، زیرانداز، فلاکس چای و ... به تالار ممنوع است.4-3

 ایجاد سر و صدا و تجمع گروهی و هر عملی که نظم تالار را بر هم بزند ممنوع است.5-3

کتابدار موظف است هرگونه تخلف از سوی اعضاء را با درایت حل و فصل نماید و در صورت وجود موردی که توسط  :2تبصره 

 وی قابل حل نباشد به مدیریت کتابخانه اطلاع دهد.

 در هنگام مراجعه و حضور در تالار رعایت انضباط، شؤون و اخلاق اسلامی الزامی است.6-3

 رها آوردن کودکان به داخل تالار ممنوع است.جهت حفظ نظم تالا 7-3

 خوردن و آشامیدن در تالارها ممنوع است. 8-3

 ممنوع است. کل ساختماناستعمال دخانیات )مانند سیگار( در  9-3

 های تعبیه شده بر روی میزهای مطالعه ممنوع است.چسباندن هر چیزی از جمله کاغذ به شیشه 11-3

 در تالار ممنوع است. در آوردن کفش و جوراب 11-3

روای ها استفاده نمایند و از قرار دادن پاها بر روی صندلی کناری یا روبهصحیح از صندلیای گونهلازم است اعضاء، به 12-3

 خودداری کنند.
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 الار )مطالعه در تالار(شرایط استفاده از ت: 4ماده 

خود را انتخاب و در تالار مطالعه کنند و یا به  های موردنیازکتابتوانند با توجه به سیستم قفسه باز تالارها، مراجعان می1-4

 امانت ببرند.

گرداندن تر پس از برهای بیشتوانند برای مطالعه در تالار حداکثر سه کتاب بردارند و برای مطالعۀ کتاباعضاء می2-4

 های مطالعه شده به جایگاه در نظر گرفته شده اقدام نمایند.کتاب

 برای استفادۀ بعدی قرار دهد. مربوطههای مطالعه شده را در ردۀ کتابدار تالار موظف است به طور متوالی کتاب :1تبصره 

کتابخانه مراجعه  تکثیر( به واحد 1ت فتن از صفحات کتاب با پرکردن برگۀ درخواست )پیوستوانند برای کپی گراعضاء می3-4

 نمایند.

که کتاب درخواستی در تالارهای دیگر بود، باید با هماهنگی کتابدار نسبت به درخواست کتاب موردنظر اقدام درصورتی4-4

 گردد.

م به امانت بین های کتاب اقداهای موجود در تالار و تعداد نسخهکتابدار موظف است با در نظر گرفتن شرایط کتاب :2تبصره 

 تالارها نماید.

 افزار جستجوی کتابخانه منابع درخواستی خود را جستجو نمایند.مراجعان با استفاده از نرم 5-4

 کتابدار موظف است مراجعان را در یافتن منبع موردنظر یاری نماید.: 3تبصره 

 نوع است.هر گونه رفت و آمد در پلکان اضطراری کتابخانه و فضاهای غیرمجاز مم 6-4

های سرمایشی و ها و سیستمهای تالار، باز و بسته کردن پنجرهها، پردهها، گلدانهر گونه تغییر در چیدمان صندلی :4تبصره 

 کنندگان از دخالت در این امور خودداری نمایند.گرمایشی بر عهدۀ کتابدار است و مراجعه

ارجاع به ابدار موظف است برای بار اول تذکر دهد، برای بار دوم در صورت عدم رعایت قوانین و مقررات فوق کت: 5تبصره 

ارجاع به لغو عضویت  روز و برای بار چهارم 11مدیر کتابخانه و اخذ تعهد کتبی و برای بار سوم تعلیق کارت عضویت به مدت 

 خواهد بود. مدیرعامل

 

 : امانت 4ماده

از خدمات این  ، رزرو، امانت بین تالارهاابع، تمدیدپذیری منابع، نظارت بر ورود و خروج مندسترسمقدمه: 

 واحد است.

 تعاریف: 4-1ماده

 باشد.دار کتاب به اعضاء کتابخانه حسب ضوابط و مقررات مربوطه میمنظور سپردن مدتامانت: 1-1-4

 : اهداف4-2ماده 
 کمک به افزایش سرانۀ مطالعه 1-2-4

 ارائه خدمات به مراجعان2-2-4
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 تعداد کتب امانتی و مدت امانت :4-3ماده 
 مدت امانت تعداد منابع امانتی گیرندهامانت ردیف

1 

فرهنگی و مذهبی،  -های برجسته علمیماندگار، شخصیتهای چهره: 1گروه 

های مختلف، محققان، المللی در رشتهدارندگان مدال المپیادهای ملی و بین

 مراکز آموزش عالی ها،هدانشگا، اساتید مؤسسهمدیره نویسندگان، شعرا، هئیت

آموزی، دانشجویان ارشد در حال انجام نخبگان دانش، های علمیهو حوزه

 ؛3های علمیه سطح تری، طلاب حوزهنامه و دکپایان

 روز 21 5

 روز 14 3 ؛2های علمیه سطح و طلاب حوزهدانشجویان کارشناسی ارشد : 2گروه  2

3 
فوق  و مقطع لیسانس، دارندگان اردانیدانشجویان کارشناسی و ک: 3گروه 

 ؛1و طلاب حوزه علمیه سطح  دیپلم
 روز 14 2

 روز 14 2 سال؛ 19تا  12آموزان دانش: 4گروه  4

 روز 14 2 سال؛ 21افراد بالای  :5گروه  5

 

 این گروه ممکن است براساس مقطع تحصیلی از تالار محققان یا تالارهای دیگر استفاده کنند. :1تبصره 

 پذیر است.امانت کتاب صرفاً با ارائه کارت عضویت به صاحب کارت امکان1-3-4

یابد و یا ممکن است به صورت ساعتی به ها کاهش میهای پرتقاضا، بر حسب صلاحدید کتابدار مدت امانت آنکتاب2-3-4

 امانت برود.

ارت عضویت و محرومیت استفاده از کتابخانه به ک ،خارج نمودن هر نوع منبع اطلاعاتی بدون اجازۀ مسئول تالار لغو 3-3-4

 مدت یکسال را در پی خواهد داشت.

 مقررات و شرایط امانت در معرض دید مراجعان باشد تا آنان قبل از امانت از مقررات مربوطه آگاه باشند.: 2تبصره 

ا زمان برگشت کتاب به کتابخانه نگهداری شود تپس از امانت کتاب باید از رسید امانتی که توسط کتابدار تالار داده می5-3-4

 گردد.

در صورت همراه نداشتن کارت عضویت و با احراز اطلاعات عضو در سیستم رایانه و با تأیید مدیر کتابخانه )آن هم : 3تبصره 

 شود.در موارد خاص( فقط یک کتاب و برای یک بار امانت داده می

 ای باشد که توسط دوربین قابل رؤیت باشد.به گونهامانت و استرداد کتاب به مراجعان  :4تبصره 

 

 شوند:: منابعی که به امانت داده نمی4-4ماده 
 های چاپ قدیمکتب کمیاب، گرانبها، و کتاب 1-4-4

 منابع مرجع 2-4-4

 نشریات ادواری 3-4-4

 نسخ خطی 4-4-4

 های پژوهشیو طرح هانامهپایان 5-4-4

 های فرهنگسرامدارک محرمانه و گزارش 6-4-4

 منابع دیداری و شنیداری 7-4-4

 به امانت داده خواهد شد.ضرورت درخواست، تأیید مدیر کتابخانه با توجه به های خاص کتاب: 1تبصره 

 نسخه مازاد با نظر کتابدار قابل امانت است. کیو داشتن  طیبر حسب شرا یداریشن-یداریمنابع د :2تبصره 
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 : رزرو کتاب4-5ماده 
افزار کتابخانه و با ورود به پورتال کتابخانه شخصی خود کتب موردنیاز خود توانند با استفاده از نرماعضای کتابخانه می 1-5-4

 را رزرو کنند.

 شود.ساعت برای متقاضی نگهداری می 48کتاب رزرو شده به طور خودکار به مدت  2-5-4

 تاب، کتاب رزرو شده به متقاضی بعدی واگذار خواهد شد.در صورت عدم مراجعۀ شخص رزروکننده برای امانت ک 3-5-4

 ای دارای پرونده انضباطی باشند حق رزرو کتاب را ندارند.اعضایی که به دلیل عدم رعایت مقررات کتابخانه 4-5-4

 شوند.های پرمتقاضی رزرو نمیکتاب 5-5-4

 شود.د بخش امانت رزرو انجام میکند. صرفاً پس از تأییتقاضای رزرو حقی برای عضو ایجاد نمی 6-5-4

 تواند دو کتاب رزرو نماید.هر عضو می 7-5-4

 

 : تمدید کتاب4-6ماده 
توانند در صورت تمایل منابع به امانت گرفتۀ خود را به صورت حضوری )مراجعه به تالار( و یا از اعضای کتابخانه می 1-6-4

 تمدید کنند. افزار کتابخانه )غیرحضوری( یا تماس تلفنیطریق نرم

کتابخانه( تا زمانی که کتاب توسط عضو دیگری رزرو افزار تمدید کتاب به صورت حضوری یا غیرحضوری )از طریق نرم 2-6-4

 نشده باشد، حداکثر تا یکبار قابل تمدید است.

اشد، پس از آن برای تمدید مکرر کتاب، لازم است کتاب بازگشت داده شود، تا در تالار یک هفته گردش داشته ب 3-6-4

 توانند کتاب را به امانت بگیرند، یا در صورت نیاز کتاب را به صورت مطالعه در محل استفاده نمایند.کاربران می

 

 : بازگشت کتاب4-7ماده 
 در هنگام بازگشت کتاب باید رسید امانت نیز به کتابدار تالار تحویل داده شود. 1-7-4
به کتابخانه عودت داده نشود، از اولین روز تأخیر امکان تمدید برای کاربر تا زمان چنانچه کتابی در تاریخ مقرر،  3-7-4

 بازگشت کتاب وجود ندارد.

ریال به عنوان  10111چنانچه شخصی کتاب امانت گرفته شده را در تاریخ مقرر برنگرداند، بابت هر روز تأخیر مبلغ  4-7-4

 شود.جریمۀ دیرکرد برای او محاسبه می

پذیر نیست و اعضا کتابخانه موظف گردد، لذا کاهش و حذف آن امکانافزار کتابخانه محاسبه میلغ جریمه توسط نرممب 5-7-4

 به پرداخت آن هستند.

 شود.ای مصرف میهای موردنیاز و تأمین تجهیزات کتابخانهبه منظور خرید کتاب دریافتیمبالغ  :1 تبصره

 گردد.تأخیر، در هر سال توسط شورای کتاب و کتابداری تعیین میبه ازای هر روز  جریمهمیزان : 2تبصره 

، موجب محرومیت در استفاده از کتابخانه و ابطال کارت عضویت خواهد شد و ار تأخیر در بازگشت کتاب سه  بارتکر 6-7-4

 تقاضای عضویت مشروط به:

 اخذ تعهد کتبی از متقاضی عضویت 

 ه )با حداقل سه سال سابقه عضویت( به عنوان ضامن خواهد بود.معرفی یکی از اعضاء خوش سابقۀ کتابخان 

 ودیعه موردنظر را بپردازد. رابرموظف است دو بچنانچه این فرد بخواهد عضویت خود را تمدید کند، : 3تبصره 
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 : مفقود شدن یا آسیب دیدن منابع4-8ماده 
اند متخلف را به محرومیت از کتابخانه و جبران خسارت ملزم تودر صورت آسیب رساندن به اموال و منابع، کتابخانه می 1-4-8

 نماید.

 عضو موظف است قبل از امانت، منابع را به دقت بررسی نماید و در صورت مشکل به کتابدار اطلاع دهد. 4-4-8

ت کتابخانه و های برگشتی را بازبینی نموده و در صورت هر گونه آسیب به مدیریکتابدار تالار موظف است کتاب :4تبصره 

 فنی اطلاع دهند. خدمات بخش

چنانچه منبع به امانت رفته مفقود شود یا آسیب ببیند، امانت گیرنده موظف است اصل آن را تهیه و به کتابخانه  2-4-8

 تحویل نماید.

 نجام دهد:گیرنده موظف است یکی از چهار روش زیر را ادر صورت مفقود شدن منابع کمیاب و ارزشمند، امانت :5تبصره 
 عین کتاب را خریداری نماید؛ 

 آن از شده صحافیکپی و  نسخه یک تهیه به نسبتآوری کتابخانه مدیریت کتابخانه و کارشناس سفارش و فراهمهماهنگی  با 

 ؛اثر اقدام نماید

 زا نماید؛آوری کتابخانه اقدام به پرداخت هزینه ما به امدیریت کتابخانه و کارشناس سفارش و فراهمهماهنگی  با 

 آوری کتابخانه اقدام به خرید منبع دیگری نماید؛کتابخانه و کارشناس سفارش و فراهمهماهنگی مدیریت  با 

 

 اطلاعات: واحد فناوری و 5ماده 

قرار دارد با ارائه شبکه داخلی، تجهیزات فناوری اطلاعات و رایانه و   هاهای کامپیوتری که در تالارایستگاه مقدمه:1-5

  ت در خدمت مراجعان کتابخانه قرار دارد.اینترن

 

 : خدمات5-2ماده 
 افزار کتابخانه شامل جستجو، رزرو، امانت، تمدیدارائه خدمات نرم 1-1-5

 های اشتراکی کتابخانهارائه پایگاه 2-1-5

 های الکترونیکی و مقالاتارائه کتاب 3-1-5

 کتابخانهبندی شده توسط های رایگان و دستهارائه پایگاه 4-1-5

 ارائه خدمات مرجع دیجیتال/مجازی 5-1-5

 ها و ...(، سخنرانیهاارائه محتوای دیداری و شنیداری )پادکست 6-1-5

 های فشرده؛استفاده از خدمات جانبی دیگر از جمله اجرای لوح 7-1-5

 استفاده از اینترنت؛ 8-1-5

 خدمات پرینت و کپی؛ 9-1-5

 مپیوتری؛های کااستفاده از سیستم 11-1-5

 

 : شرایط استفاده5-2ماده 
 های اینترنتی مجاز از شرایط اصلی استفاده از این بخش است.سایتاستفاده از وب 1-2-5

 دقیقه است. 11افزار کتابخانه های جستجو در نرممدت استفاده از ایستگاه 2-2-5

 دقیقه است. 45اطلاعاتی  خدمات هایمدت استفاده از ایستگاه 3-2-5

 کاربری و کلمۀ عبور شخصی خود استفاده کنند.های اطلاعاتی باید از نام مراجعان برای استفاده از اینترنت و پایگاه: 1ه تبصر
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از ناام  اساتفاده و نمایاد ناام کااربری و کلماۀ عباور مخصاوص باه خاود اساتفاده از تنهاا اسات، مجااز کااربر هر :2تبصره 

 متخلااف بااا مااورد، ایاان مشاااهده صااورت در اساات باادیهی. اساات ینقااوان خاالاف دیگاار، کاااربری و کلمااۀ عبااور اشااخاص

 .شد خواهد برخورد

 اینترنات هام و فنااوری واحاد ارائاه خادمات برساد، اتماام باه مراجعاان عضاویت کاارت اعتباار کاه درصاورتی :3تبصره 

 اعتباار دتمدیا مراجعاه و نسابت باه  عضاویت واحاد باه اسات نیااز آن مجادد ساازیفعاال منظاور باه شاود،مای فعال غیر

 اقدام شود. عضویت کارت

 توانند از خدمات کتابخانه الکترونیک به صورت حضوری و غیرحضوری استفاده کنند.اعضاء کتابخانه می 4-2-5 

افاازاری هنگااام کااار بااا رایانااه و تجهیاازات واحااد کتابخانااه افاازاری و یااا سااختمشااکل ناارم در صااورت بااروز :4تبصررره 

 ITمسائول تالارهاا اطالاع داده شاود تاا نسابت باه رفاع مشاکل توساط وی و یاا مساؤولین  الکترونیکی مراتب باه کتابادار

 مؤسسه اقدام گردد.

بایاد جباران خساارت  ITطباق نظار کارشناساان  ،افازاری توساط عضاو افازاری یاا ساخت: هر گونه خسارت نارم21تبصره 

 گردد.

 

مدیره . ماده و .................... تبصره تدوین و  در تاریخ ...../......../....... به تصویب هئیتنامه با .................... و ...................این آیین

 باشند.محترم مؤسسه رسیده و از تاریخ فوق قابل اجراء می

 


