
 دقیقه میباشد( 20)مدت زمان فرایند فرایند امانت کتاب در کتابخانه *
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      بله        
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 خیر 

آیا مراجعه کننده موفق 

 به جستجو کتاب شد ؟

 آیا منبع یافت شد؟

کتابدار با پرسش سوالات بیشتر و تخصصی تر 

 منابع مشابه را در اختیار کاربر میگذارد

انتخاب منبع توسط 

 کاربر

آیا مراجعه کننده مشخصات 

 منبع را دارد؟

مراجعه کننده با استفاده از راهنمای قفسه های 

 کتاب مستقیما به کتاب دسترسی دارد

ورود کاربر و درخواست 

 منبع از کتابدار

در نرم افزار کتابخانه  جستجو

 توسط کاربر یا کتابدار

 منبع امانت داده می شود 

 



 دقیقه میباشد( 15)مدت زمان فرایند بازگشت کتاب به کتابخانه*
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 بازگشت کتاب در موعد مقرر

آیا کاربر هنوز به کتاب نیاز 

 دارد؟
 تمدید کتاب 

ورود کاربر و تحویل کتاب به 

 میز امانت

 
 

حذف کتاب از پروفایل 

عضو مربوطه و 

 بازگشت آن به مخزن

 دریافت جریمه و

در صورت تاخیرهای 

مکرر محرومیت کاربر از 

خدمات کتابخانه به مدت 

 یک ماه 

 



      )درصورت تخصیص اعتبار حدود یک ماه زمان لازم دارد(فرآیند تهیه مجلات فارسی و لاتین *
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آموزشیتهیه لیست نشریات بر اساس نیازهای گروه های   

ارسال به ناشرین مختلف تهیه کننده مجلات و دریافت 

 پیش فاکتور

آیا فاکتور مربوطه تأمین 

 اعتبار می شود؟

ثبت  جهت تماس با شرکت مربوطه

سفارش یا پیگیری موارد خریداری 

 شده  

 

چک کردن مجلات دریافتی با 

 فاکتور

مجلات دریافتی با آیا 

 فاکتور هم خوانی دارد؟

 دریافت لیست نشریات مورد درخواست گروه های آموزشی

 

ثبت مجلات در سیستم و بایگانی 

 اطلاعات آنها در کارتکس

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

دریافت و بررسی کاتالوگ دریافت شده از ناشرین و کمبودهای کتابخانه، 

 نیاز مراجعین هیئت علمی/ دانشجویان

 

 های آموزشی جهت انتخاب عناوین کتابوه تبادل نظر با مدیران مختلف گر

 

جستجو عناوین انتخاب شده در مجموعه کتابخانه با استفاده از نرم افزار 

 کتابخانه جهت جلوگیری از خرید تکراری

 

 تأمین اعتبار خرید کتب

 

 سفارش منابع به ناشرین مختلف

 

 دریافت کتب و فاکتور

 

 سفارش کتاب فارسی و لاتین

 

 فاکتورکنترل کتابهای دریافتی با 

 

 کتاب

 تکراری

 

 خیر

 سفارش

 عدم سفارش بله

 

) حدود آبادان پزشکی علوم کتابخانه در کتب سفارش فرآیند

ماه زمان این فرایند است(2  



 دقیقه زمان این فرایند میباشد( 15)حدود فرآیند عضویت در کتابخانه *

     

 پر کردن فرم مربوط به عضویت

 توسط کاربر

 به میز امانت  فرمتحویل 

ورود اطلاعات فرد متقاضی به نرم افزار 

 و دفتر ثبت اعضا  کتابخانه

 ثبت اعضا ثبت 

کاربر درخواست عضویت 

 عکس و ارائه یک قطعه

 عکس عکس

 

و کتابخانه عضویت در 

 صدور کارت

 



 هفته زمان این فرایند است( 1)حدود  فرایند تهیه و فهرست نویسی منابع فارسی و لاتین *

 

 

 

 

 

 

   بله  خیر                                 
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 بله  

تاریخ ثبت در صفحات  ثبت در دفتر کتابخانه و مهر و شماره و

 نویسی کتاب و ارسال به بخش خدمات فنی جهت فهرست

آیا منبع مورد نظر در 

 نرم افزار موجود است؟

 فهرست نویسی غیر بنیادی

یافتن رکور مربوطه/یادداشت شماره مدرک 

مورد نظر/ افزودن شماره ثبت نسخه جدید 

 در دفتر ثبت نرم افزار و کاربرگه چاپی 

 چاپ کارت امانت و برچسب عطف برای هر نسخه 

 الصاق بر چسب عطف 

 فهرست نویسی بنیادی

 :OPACجستجو درفهرست پیوسته  

 کتابخانه ملی پزشکی آمریکا -

 کتابخانه کنگره  -

 کتابخانه ملی ایران  -

 

رکورد موجود 

 است؟

 تهیه کاربرگه بنیادی/ ورود اطلاعات

 تهیه منابع فارسی و لاتین

کنترل نهایی منابع برای قرار 

مربوطه و یا ارسال گرفتن در قفسه 

 به مراکز دیگر

 

ISOذخیررررا فایررر   آپلرررود فایررر   

برررررر نررررررگ افرررررزار )ا رررررر منبررررر  

موجررررررود اسررررررت(  و ت ررررررحی  

اطلاعررررررررررررررات در فیلرررررررررررررردها  

 کاربر ه
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