
قسمتي از فرآيندهاي كتابخانه كوثر كه مستند شده اند. 
 

: فرايند كار مرجع (قبل از اصلاح) عنوان فرايند
: اطلاع رساني و پاسخ گويي به تمام مراجعه كنندگان هدف

: استادان، دانشجويان، كارمندان و ... خدمت گيرندگان
: كتابخانه (كتابدار مرجع) خدمت دهندگان

: مدارك و اطلاعات مورد نياز
آشنايي و آگاهي از نحوه استفاده از دائره المعارف ها و فرهنگ هاي فارسي و لاتين 

: فرم هاي مورد استفاده
فرم امانت كتاب مرجع 

شرح فرايند: 

متصدي انجام كار مراحل انجام كار 
زمان صرف شده 

(به دقيقه) 
ـ پاسخ گويي به پرسش هاي مراجعه كنندگان از طريق حضوري 1
ـ تجزيه و تحليل پرسش پرسندگان 2
ـ تشخيص منابع پاسخ گو 3
ـ جست و جو در منابع مختلف 4
ـ ارائه به مراجعه كننده 5

كتابدار مرجع 
كتابدار مرجع 
كتابدار مرجع 
كتابدار مرجع 
كتابدار مرجع 

 

: قوانين و مقررات
آيين نامه امانت كتاب 

 عصر 18 صبح الي 8ساعات كار مرجع: 
: نوع فناوري

 ---
 
 
 
 
 
 
 



 
 

: سازماندهي منابع غير كتابي (نشريات) عنوان فرايند
: ثبت و فهرست كردن منابع جهت بازيابي سريع تر و سهل تر هدف

: استادان، دانشجويان، كارمندان و ... خدمت گيرندگان
: كتابخانه (بخش نشريات و اطلاع رساني) خدمت دهندگان

: مدارك و اطلاعات مورد نياز
كاربرگ فهرست نويسي شده، كاردكس نشريات (مجلات، فصلنامه ها، ماهنامه ها و...) 

: فرم هاي مورد استفاده
كاربرگ فهرست نويسي نشريات فارسي و لاتين 

شرح فرايند: 
زمان صرف شده  متصدي انجام كار مراحل انجام كار 

(به دقيقه) 
 كتابدار بخش نشريات و اطلاع رساني دريافت و كنترل منابع سفارشي و ارسالي 

 " ممهور نمودن منابع 
ورود اطلاعات نشريات در نرم افزار كتابخانه: 

       ـ فراخوان ركورد مجله قبلي و اضافه كردن شماره جديد 
        ـ ايجاد ركورد جديد در فايل تدوين

"  

  "كنترل و بررسي ركوردهاي جديد و افزون به پايگاه اصلي 
  "ارسال به  بخش نمايش مجلات مرجع 

: قوانين و مقررات
استفاده از اصطلاح نامه هاي موضوعي 

: نوع فناوري
استفاده از اينترنت جهت ارتباط با مراكز اطلاع رساني 

استفاده از نرم افزار كتابخانه (سيمرغ) جهت ورود اطلاعات 
 
 
 
 
 



 
 

: سازماندهي و تنظيم مواد كتابي (فارسي و لاتين) عنوان فرايند
: ثبت و فهرست كردن منابع جهت بازيابي سريع تر و سهل تر هدف

: استادان، دانشجويان، كارمندان و ... خدمت گيرندگان
: كتابخانه (بخش خدمات فني) خدمت دهندگان

: مدارك و اطلاعات مورد نياز
كاربرگ فهرست نويسي شده، سرعنوان هاي موضوعي فارسي و لاتين، مستند مشاهير، كتاب هاي رده بندي 

: فرم هاي مورد استفاده
كاربرگ فهرست نويسي نشريات فارسي و لاتين 

شرح فرايند: 

زمان صرف شده متصدي انجام كار مراحل انجام كار 
(به دقيقه) 

 كتابداران بخش خدمات فني . دريافت كتاب هاي تازه رسيده به مجموعه اعم از خريداري، اهدايي، مبادله و ... 1
. كنترل كتاب با پايگاه اطلاعات جهت كسب اطمينان از تكراري نبودن آنها: 2

    ـ در صورت تكراري بودن، شماره ثبت به رف برگه و نيز به رايانه وارد مي شود. 
    ـ در صورت تكراري نبودن، فهرست نويسي و رده بندي انجام مي شود. 

" 
 

  ". ممهور كردن كتاب جديد 3
  ". دادن شماره ثبت به كتاب 4
  ". ورود اطلاعات كتاب ها در نرم افزار كتابخانه (سيمرغ) 5
  ". كنترل و بررسي ركوردهاي جديد 6
  ". رفع ابهام در پايگاه هاي مستندات 7
  ". بررسي درستي ركوردها و افزون به پايگاه اصلي 8
  ". چاپ و نصب برچسب كتابها (آماده سازي) 9

  ". انتقال به مخزن، يا مرجع و ... 10
  ". چاپ رف و برگه آرايي آنها 11
  ". چاپ دفتر ثبت كتابها 12

: قوانين و مقررات
 انجام مي گيرد. LCتمام امور مربوطه به سازماندهي مواد براساس قواعد فهرست نويسي و رده بندي كنگره 

: نوع فناوري
استفاده از كتابشناسي ملي و ... جهت ايزوي اطلاعات كتابها؛ 



استفاده از وب سايت كتابخانه هاي دانشگاه ها و مراكز ديگر؛ 
استفاده از نرم افزار كتابخانه (سيمرغ) جهت ورود اطلاعات. 

: مجموعه سازي منابع غير كتابي (نشريات، روزنامه ها) عنوان فرايند
: افزايش تعداد منابع غيركتابي براساس نيازسنجي ها هدف

: استادان، دانشجويان، كارمندان و ... خدمت گيرندگان
: كتابخانه (بخش نشريات و اطلاع رساني) خدمت دهندگان

: مدارك و اطلاعات مورد نياز
فرم تكميل شده درخواست نشريات و منابع اطلاع رساني از بخش هاي مختلف 

استفاده از فهرست هاي ناشران و مراكز و بانك هاي اطلاعاتي 
كاردكس نشريات جهت تأمين موارد نقصي 

: فرم هاي مورد استفاده
فرم درخواست نشريات (فارسي و لاتين)، فرم اعلام وصول 

شرح فرايند: 

زمان صرف شده متصدي انجام كار مراحل انجام كار 
(به دقيقه) 

 كتابدار بخش نشريات و اطلاع رساني تهيه و جمع آوري فهرست منابع مورد نياز از سوي مراجع مختلف 
  "تعيين سقف اعتبار براي گروه هاي مختلف 

حذف و اضافه نمودن اقلام درخواستي متناسب با بودجه تخصيصي (براساس 
 "اولويت) 

 

  "فراهم آوري منابع از راه هاي اهداء، مبادله، اشتراك و ... 
  "سفارش منابع درخواستي از طريق نمايشگاه بين المللي، ناشران و مراكز كارگزار 

  "ارجاع مدارك مربوط به بانك جهت پرداخت وجه 
  "كنترل اقلام درخواستي و مطابقت آنها با رسيد بانكي 

  "ارسال مدارك مربوط به همراه رسيد بانكي براي مراكز مختلف 
تنظيم اسناد مربوطه (تكميل فرم اعلام وصول) به همراه كپي رسيد بانكي به 

 "مسئولان امور حسابداري 
 

  "بايگاني اسناد و مدارك مربوطه جهت پيگيري در صورت تأخير در ارسال 
  "تهيه گزارش از فعاليت هاي صورت گرفته با توجه به درخواست ها 

: قوانين و مقررات
مجموعه سازي براساس سياست هاي سازمان (دانشگاه)، معاونت پژوهشي، اهداف و خط مشي كتابخانه انجام مي گيرد. 

: نوع فناوري



استفاده از وب سايت ناشران، كارگزاران و ... مجلات نظير بانك اطلاعات نشريات كشور 
استفاده از نرم افزار كتابخانه جهت كنترل منابع درخواستي 

: مجموعه سازي منابع كتابي (فارسي و لاتين) عنوان فرايند
: افزايش تعداد منابع كتابخانه براساس نيازسنجي ها هدف

: استادان، دانشجويان، كارمندان و ... خدمت گيرندگان
: كتابخانه (بخش مجموعه سازي) خدمت دهندگان

: مدارك و اطلاعات مورد نياز
انواع كتابشناسي ها و كاتولوگ هاي ناشران، فرم هاي تكميل شده درخواست كتاب از سوي اساتيد، دانشجويان 

و كتابداران بخش امانت. 
: فرم هاي مورد استفاده

فرم درخواست كتاب (فارسي و لاتين)، فرم اعلام وصول. 
شرح فرايند: 

زمان صرف شده متصدي انجام كار مراحل انجام كار 
(به دقيقه) 

در طول سال جريان كتابداران بخش مجموعه سازي . جمع آوري انواع كتابشناسي ها و كاتالوگ هاي ناشران و برگه هاي درخواست كتاب 1
دارد كه با توجه به 
سياست سازمان و 

خريد انبوه از 
نمايشگاه بين المللي 

كتاب معمولاً يك ماه 
قبلي از شروع 

نمايشگاه اين فرايند 
آغاز مي شود. 

 ". ارجاع منابع فوق به گروه هاي آموزشي جهت ارائه نظر كارشناسي آنها 2
. كنترل و بررسي فهرست آماده شده با مجموعه كتابخانه جهت حصول اطمينان از 3

 "تكراري نبودن آنها 

 ". تعيين سقف اعتبار براي گروه هاي مختلف 4
 ". حذف و اضافه نمودن اقلام درخواستي متناسب با بودجه تخصيصي (براساس اولويت) 5
 ". سفارش خريد يا اقدام براي تهيه منابع (نمايشگاه بين المللي كتاب، ناشر كارگزار) 6
 ". دريافت و تحويل كتاب ها و منابع سفارشي و مطابقت آنها با فاكتورها 7
 ". وارد كردن اطلاعات كتاب در فرم هاي اعلام وصول (رايانه اي) 8
. ارسال فاكتورها همراه با فرم تكميل شده اعلام وصول به حسابداري جهت تسويه 9

 "حساب 

 ". برگزاري نمايشگاهي از كتاب هاي خريداري شده (در صورت امكان) 10
  ". ارائه گزارش از كل فعاليت هاي انجام شده با توجه به درخواست هاي موجود 11

: قوانين و مقررات
مجموعه سازي براساس سياست هاي سازمان (دانشگاه)، معاونت پژوهشي، اهداف و خط مشي كتابخانه انجام مي گيرد. 

: نوع فناوري
استفاده از كتابشناسي ملي جهت مرتب كردن درخواست ها براساس ناشر؛ 

استفاده از وب سايت ناشران، كارگزاران و نمايشگاه كتاب؛ 



استفاده از نرم افزار كتابخانه جهت كنترل منابع درخواستي. 

 
: فرايند سازماندهي و تنظيم پايان نامه ها عنوان فرايند

: ثبت و فهرست كردن پايان نامه ها جهت بازيابي سهل تر و سريع تر هدف
: استادان، دانشجويان، كارمندان و ... خدمت گيرندگان
: كتابخانه (بخش پايان نامه ها) خدمت دهندگان

: مدارك و اطلاعات مورد نياز
كاربرگ فهرست نويسي شده پايان نامه ها، اصطلاح نامه ها. 

: فرم هاي مورد استفاده
كاربرگ پايان نامه ها (فارسي و لاتين) دفتر ثبت پايان نامه ها 

شرح فرايند: 

زمان صرف شده متصدي انجام كار مراحل انجام كار 
(به دقيقه) 

- كتابدار بخش پايان نامه ها . دريافت پايان نامه و امضاي رسيد آن 1
  ". ممهور كردن پايان نامه ها (مهر كتابخانه، مهر ثبت) 2
  ". ثبت پايان نامه ها در دفتر ثبت 3
. ورود اطلاعات در نرم افزار كتابخانه (تحليل موضوعي، نمايه سازي و چكيده 4

 "نويسي پايان نامه ها) 
 

  ". كنترل و بررسي ركوردهاي جديد 5
  ". افزودن ركوردهاي جديد به پايگاه اصلي 6
  ". چاپ و نصب برچسب 7
  ". انتقال به قفسه 8
  ". چاپ فهرست عناوين پايان نامه ها براساس رشته 9

: قوانين و مقررات
كليه امور مربوط به اين بخش با توجه به سياست هاي سازمان (دانشگاه)، معاونت پژوهشي و اهداف و خط مشي كتابخانه 

انجام مي گيرد. 
: نوع فناوري

استفاده از وب سايت (مركز مدارك و اطلاعات علمي ايران) 
نرم افزار كتابخانه (سيمرغ) 

 
 



 
 

 : صدور كارت عضويت كتابخانهعنوان فرايند

: امكان استفاده يكسان از منابع كتابخانه، مطابق قوانين و مقررات و جلوگيري از اتلاف منابع هدف
: اعضاي هيئت علمي، اعم از قراردادي، حق التدريس و رسمي، كارمندن، دانشجويان خدمت گيرندگان
: كتابخانه (بخش ميز امانت) خدمت دهندگان

: مدارك و اطلاعات مورد نياز
 3*4فرم تكميل شده عضويت كتابخانه، كپي كارت دانشجويي يا برگه انتخاب واحد، يك قطعه عكس 

 :فرم هاي مورد استفاده

فرم عضويت كتابخانه 
شرح فرايند: 

 متصدي انجام كار مراحل انجام كار

 ـ ارائه فرم عضويت از طريق ميز امانت كتابخانه1
ـ مطالعه و تكميل فرم عضويت توسط مراجعه كننده 2
ـ دريافت مدارك مورد نياز (يك قطعه عكس، كپي كارت 3

دانشجويي يا برگه انتخاب واحد و فرم عضويت) 
ـ ورود اطلاعات اعضاء در نرم افزار امانت كتابخانه 4
ـ ورود اطلاعات اعضا در نرم افزار صدور كارت 5
ـ صدور كارت عضويت 6
ـ تحويل كارت به متقاضي 7
 ـ بايگاني مدارك مربوط8

 كتابدار ميز امانت
" 
" 
" 
" 
" 
" 

كتابدار خدمات فني 
" 

كتابدار ميز امانت 
" 

 
: آَيين نامه امانت كتاب و مقررات مندرج در فرم عضويت كتابخانهقوانين و مقررات  

: نرم افزار صدور كارت ، نرم افزار امانت كتابخانه نوع فناوري
 
 
 
 
 



 
 

: فرآيند امانت كتاب عنوان فرايند
: اطلاع رساني و پاسخگويي به تمام مراجعه كنندگان هدف

: استادان، دانشجويان، كارمندان و ... خدمت گيرندگان
: كتابخانه (كتابدار ميز امانت) خدمت دهندگان

: مدارك و اطلاعات مورد نياز
)، LC، آشنايي با فهرست نويسي و رده بندي كنگره (LCآشنايي با نحوه چينش كتاب ها براساس رده 

برگه درخواست كتاب، كارت عضويت كتابخانه 
: فرم هاي مورد استفاده
برگه درخواست كتاب 

شرح فرايند: 
متصدي انجام كار مراحل انجام كار 

مراجعه كننده  . جست و جوي مراجعه كننده در نرم افزار سيمرغ1
 

"  . ارائه برگه درخواست سند به كتابدار2

كتابدار مخزن  . كنترل صحت كتابشناختي اطلاعات درخواستي3
"  . بازيابي سند در قفسه4

. تقاضاي كارت عضويت كتابخانه از مراجعه كننده جهت ارائه 5
سند 

   -در صورت موجود بودن سند، ثبت سند در فايل مراجعه كننده 
    -در صورت موجود نبودن سند، رزرو آن براي مراجعه كننده 

" 
 
 

" 
 "

: قوانين و مقررات
آيين نامه امانت كتاب 

: نوع فناوري
استفاده از سيستم امانت كتاب  

  استفاده از نرم افزار امانت كتاب، نرم افزار جستجوي سيمرغ
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 


