
 به نام خدا

 

 خط مشی مجموعه سازي کتابخانه مرکزي دانشگاه علوم پزشکی ایران

 

 مقدمه :

کتابخانه ها و مراکز اطلاع رسانی با هدف نیاز سنجی ، فراهم آوري و اشاعه اطلاعات شکل گرفته اند بنابراین 
اشاعه  -3سازماندهی  -2مجموعه سازي  -1وظایف اصلی کتابخانه را می توان به سه دسته کلی تقسیم کرد : 

 اطلاعات 

اي بطور مستقیم یا هاي کتابخانهزیرا سایر فعالیتسازي نخستین رکن کتابداري و اطلاع رسانی است. مجموعه
شود. دو رکن دیگر کتابخانه یعنی سازماندهی و اشاعه اطلاعات به غیر مستقیم پس از مجموعه سازي شروع می

 شدت متاثر از آن است . 

وعه و رفع غنی سازي مجم باعثبه موقع و متناسب با نیازهاي مراجعان  ،تامین منابع اطلاعاتی به صورت درست
از این جهت داشتن یک خط مشی مدون مجموعه سازي در کتابخانه ي مرکزي می گردد . نیاز مخاطبان 

هدف تدوین خط مشی کنترل انتخاب و فراهم آوري و حفظ تعادل  دانشگاهی داراي اهمیت خاصی می باشد.
 مجموعه است .

فلسفه و هدف -1  

 :   مرکزي کتابخانهو هدف  رسالت

به عنوان کتابخانه مادر، واحد مستقلی است که دانشگاه علوم پزشکی ایران کتابخانه مرکزي و مرکز اسناد 
معاونت پژوهشی دانشگاه به منظور ایجاد تمرکز و هماهنگی بین کتابخانه هاي دانشگاه، گسترش  مجموعهزیر 

ی تشکیل شده است. ماموریت کتابخانه فعالیت ها، صرفه جویی و جلوگیري از دوباره کاري ها با اختیارات کاف
مرکزي؛ تقویت آموزش، پژوهش و فعالیت هاي آموزشی و پژوهشی دانشگاه و حمایت از تلاش هاي دانشگاه در 
جهت ارتقاي سلامت، از طریق تهیه و توسعه و تسهیل دسترسی به منابع و اطلاعات علمی مورد نیاز جامعه 

نابع علمی است. در این راستا، کتابخانه مرکزي به فعالیت هایی از قبیل: دانشگاهی و مدیریت بهره برداري از م
شناسایی نیازهاي جامعه دانشگاهی و فراهم کردن امکانات لازم براي تامین نیازها، همگام نمودن منابع و خدمات 



و نزدیک، به با تحولات جامعه دانشگاهی، فراهم ساختن دسترسی سریع و راحت به منابع اطلاعاتی از راه دور 
هدف کتابخانه تامین منابع لازم براي پاسخگویی به . باشدمنظور پشتیبانی از اهداف هاي آموزشی و پژوهشی می 

کارکنان و دانشجویان ، پژوهشگران ،  ، دانشجویاناعضاي هیات علمی نیازهاي آموزشی تحقیقاتی و مطالعاتی 
 سایر افراد استفاده کننده از کتابخانه می باشد.

 رسالت و ھدف  کتابخانھ ھای دانشکده ای:

هاي آموزشی، فرهنگی و پژوهشی دانشگاه علوم در راستاي تجلی اهداف و برنامهاي  دانشکده هاي  کتابخانه
د کهنماموریت دار ي خود دانشکده و پزشکی ایران    

 .رسانی بپردازداي و اطلاعبه ارائه خدمات کتابخانه         -

به شناسایی و تامین نیازهاي اطلاعاتی تمامی اعضاي تحت پوشش خود اعم از اساتید، کارکنان و  نسبت          -
 .دانشجویان اقدام نماید

گیري کاربران هاي موجود، بستر مناسب براي بهرهاز طریق توسعه و استانداردسازي خدمات و سرویس         -
 .خود را از خدمات این کتابخانه فراهم آورد

در ارتقاي سطح آموزشی و پژوهشی دانشگاه و دانشکده تلاش نماید و در حد توان و امکانات خود براي          -
 .ریزي نمایدتجلی اهداف آموزشی و پژوهشی دانشگاه و دانشکده برنامه

دانشکده، هاي همگام و هم راستا با اهداف آموزشی، پژوهشی و فرهنگی دانشگاه و از طریق ارائه برنامه         -
 .موجبات پیشرفت علمی، پژوهشی و فرهنگی تمامی کاربران خود را فراهم آورد

 

 رسالت و هدف کتابخانه هاي مراکز آموزشی درمانی :

 اي و اطلاع رسانی پزشکی اعم از چاپی و الکترونیکیارتقا کمی و کیفی منابع کتابخانه

 ه از منابع چاپی و الکترونیکشناسایی نیاز اطلاعاتی کاربران و ارائه خدمات استفاد

هاي تخصصی بیمارستان و ارائه خدمات اطلاع رسانی سریع و به گرد آوري کلیه منابع علمی معتبر در زمینه
 هاي اطلاعاتی پزشکیهنگام از طریق ارتباط با بانک



 سازماندهی و ارائه خدمات دسترس پذیر منابع اطلاعاتی چاپی و الکترونیک

 کاربران در جستجو و بازیابی و استفاده از منابع اطلاعاتیراهنمایی و آموزش 

 اي بیمارستانمدیریت و ورود اطلاعات در نرم افزار و پورتال جامع کتابخانه

 هاي نوري موجود در کتابخانهها و دیسکهاي اطلاعاتی کتب، مجلاتایجاد و روزآمد سازي پایگاه

 هاي پزشکی و پیراپزشکیتههاي آموزشی در کلیه رشکمک به پیشرفت برنامه

 هاي پژوهشی مرکزکمک به پیشرفت برنامه

 کمک به پیشرفت و ارتقاي دانش همکاران مرکز

 

 تعاریف : -2

شود که از آن با عنوان انتخاب و تهیه کتاب یا انتخاب و تهیه مواد کتابخانه یا فراهم آوري یاد می: *مجموعه سازي 
هایی که طی آن مجموعه یک کتابخانه بر اساس یک طرح و خط مشی معین مسولیتعبارت است از فرایندها و 

گردد و با انجام دادن روندها و فرایندهایی این مجموعه به از طرق مختلف اعم از خرید، مبادله و اهدا تهیه می
ندگان به آن فراهم شود تا امکان دستیابی مراجعه کصورتی پویا، کارآمد و روزآمد حفظ و نگهداري و ارزیابی می

گردد. این فرایند شامل بودجه بندي و ارتباط و مذاکره با آژانس ها نظیر ناشران ، فروشندگان و کارگزاران براي 
به دست آوردن منابع در جهت برطرف کردن نیازهاي مشتریان کتابخانه از راههاي اقتصادي و سریع صورت می 

 گیرد.

پزشکان و کارکنان دانشگاه علوم کلیه دانشجویان، : جامعه کتابخانه متشکل از اعضاي هیئت علمی،  *جامعه
 می باشد.و حیطه ي علوم پزشکی کشور  پزشکی ایران 

ت است از کتب چاپی و الکترونیکی، پیایندهاي چاپی رانواع قالب مورد نیاز کتابخانه مرکزي دانشگاه عبا *منابع:
 شنیداري (فیلم، نوار صوتی، لوح فشرده) -مواد دیداري،  یگاه هاي اطلاعاتیو الکترونیکی، پا

علوم پزشکی شامل: پزشکی، پیراپزشکی، توانبخشی، مدیریت و اطلاع رسانی هاي  حوزه  -1 *دامنه و پوشش:
 پزشکی، پرستاري و مامایی، بهداشت و تغذیه، علوم رفتاري و سلامت روان، فناوري هاي نوین پزشکی، طب

  .سایر حوزه هاي علوم پزشکی کشور سنتی، داروسازي، دندانپزشکی و 



 *لیست رشته هاي مشول این حوزه در پیوست خط مشی ذکر می گردد.

*انتخاب و خرید منابع خارج از حوزه هاي علوم پزشکی منوط به درخواست بالاي کاربران و نظر کمیته انتخاب 
 می باشد.

 اسی عمومی، ادبیات ایران و جهانشامل کتب مذهبی، تاریخی، روانشن: کتب فرهنگی  حوزه غیر پزشکی-2

 

: شاخص هاي اختصاص بودجه براي خرید کتابهاي تخصصی بر اساس تعداد رشته ها و گرایش هاي بودجه 
دکترا و دکتراي تخصصی  و تعداد دانشجویان هر یک از این ، تحصیلی در مقاطع کارشناسی  ، کارشناسی ارشد 

تعداد اعضاي هیات علمی و همچنین میزان استفاده این افراد از منابع کتابخانه تعیین می ، مقاطع تحصیلی 
 گردد.

*بودجه بندي کتابخانه مرکزي و کتابخانه هاي تابعه بر اساس پیشنهاد رئیس هر کتابخانه و بررسی و تایید 
 ته انتخاب صورت می گیرد.کمی

 

 کمیته انتخاب منابع :

باتوجه به عدم وجود تخصص هاي مختلف در یک نفر، پرهیز از یک سونگري درانتخاب منابع، توجه به اولویت ها 
انتخاب با در نظر گرفتن محدودیت بودجه و انتخاب بهترین منابع بواسطه مشورت ؛ ارجح است که انتخاب  در

 انتخاب صورت گیرد.  منابع توسط کمیته

 :اعضاي کمیته انتخاب

 کتابخانه مرکزي :

 مدیریت اطلاع رسانی پزشکی و منابع علمی دانشگاه یا معاونت ایشان .1

 مسئول و کارشناسان  بخش سفارشات و مجموعه سازي .2

 بخش خدمات مرجع و کارشناسان  مسئول  .3

 با معرفی معاونت آموزشی دانشگاه نمایندگان گروه هاي آموزش  .4

 مسئول بخش سمعی و بصري ( براي انتخاب منابع سمعی و بصري ) .5

  نمایندگان کتابخانه هاي واحدهاي تابعه ( به انتخاب مدیریت اطلاع رسانی پزشکی و منابع علمی) .6



 
 

 کمیته انتخاب در کتابخانه هاي دانشکده اي :
 ریاست دانشکده  -1

 ریاست کتابخانه  -2

 کتابدار بخش اطلاع رسانی (امانت) -3

 

 : مراکز آموزش درمانی کمیته انتخاب در کتابخانه هاي          

  مرکز آموزشی درمانی ریاست  -1
   مرکز آموزشی درمانی ریاست  -2

 کتابدار بخش اطلاع رسانی (امانت) -3

 

 کمیته انتخاب در کتابخانه هاي مراکز تحقیقاتی :        

   تحقیقاتیریاست مرکز  -1

   کتابخانه مرکز تحقیقاتی ریاست  -2

 کتابدار بخش اطلاع رسانی (امانت) -3

 
 

 مسئولیت انتخاب مواد:

صلی انتخاب مواد با    در کتابخانه مرکزي   سئولیت ا شکی و منابع علمی   م سانی پز شگاه   مدیریت اطلاع ر  دان
س      سی و انتخاب مواد با کمیته انتخاب و م ست. برر عهده بخش خدمات  ئولیت اجرایی آن طبق آئین نامه بها

  فنی است. 

شی درمانی و مراکز تحقیقاتی     شکده ه اي ، مراکز آموز صلی انتخاب    در کتابخانه هاي دان سئولیت ا و تهیه  م
 . ریاست کتابخانه ي آن واحد است مواد با 

 



 

 

 انتخاب تهیه منابع: کلیهاي معیار

 با توجه به :

 رسالت و هدف کتابخانه -1
 نخبگان ، مراکز رشد و...نیازهاي دانشگاه نسل سوم از جمله گروههاي کارآفرین ،  -2
 نوع استفاده کننده و نیازه هاي مطالعه کنندگان -3
 رشته هاي تحصیلی دانشگاه علوم پزشکی ایران   -4
 بودجه اختصاص داده شده  میزانفضا و  -5
 ر دانشگاه د توجه به گروههاي پژوهش و پژوهشکده ها -6

  

 منابعانتخاب  هايمعیار

براســاس نیاز(نه صــرف تقاضــا)و مرتبط با رشــته ها و موضــوعات مورد نیاز جامعه  منابع انتخابی بایســتی .1
 استفاده کننده باشد.

 . توجه ویژه به اعتبار نویسنده، مترجم و ناشر2

 . توجه به اعتبار، صحت و روزآمد بودن اطلاعات3

 رخوردار است.در علوم پزشکی و پیراپزشکی از اهمیت ویژه اي ب ". توجه به موارد ذکرشده خصوصا4

 . جامعیت موضوع و عمق محتواي اثر5

. شکل ظاهري اثر بعضی منابع براي استفاده در کتابخانه مناسب نیستند مثل کتابهاي جیبی، فلش کارت و      6
 جزوه...

 . وجود فرمت الکترونیکی یک کتاب هم در انتخاب منبع و هم در تهیه تعداد نسخ بایستی مدنظرقرارگیرد.7

 اورجینال یا افست در حوزه کتب لاتین با توجه به میزان بودجه و میزان استفاده . تهیه نسخه8



. در تهیه تعداد نســخه از یک کتاب میزان اســتفاده و تعداد درخواســت کنندگان ملاك تصــمیم گیري قرار 9
 گیرد.

 توجه به جایگزین کردن منابع مفقود شده و یا مخدوش شده.10

اطلاعاتی ( منابع اطلاعاتی بایستی مربوط به دو سال اخیر باشند مگر در مواردي . توجه به روزآمدي منابع 11
 که ویرایش جدید آن اثر منتشر نشده و یا مورد نیاز کتابخانه باشد.)

 

 :نیازسنجی

تجزیه و تحلیل نیازهاي اطلاعاتی جامعه استفاده کننده از مرکزاطلاع رسانی و منابع علمی و رفتارهاي  •
 هااطلاع یابی آن

و  هاي مختلف آموزشیتعیین نیازهاي بالقوه و بالفعل براساس وظایف و ماموریت هاي خاص گروه •
 و سازمان مادر مرکزاهداف 

 :روش هاي مرسوم نیازسنجی

 (توسط اعضاي کمیته انتخاب) استفاده کننده از مجموعه دانشگاهشناخت خصوصیات جامعه -      

ستفاده کنندگان و   ارتباط با-       ست آنان ا شامل ارتباط با گرو   دریافت درخوا شی و جمع آوري  ه(  هاي آموز
 )توسط بخش اطلاع رسانی نیازهاي آنان ، ارتباط با مراجعان و دریافت نیازهاي آنان

 مسئول بخش اطلاع رسانی توسط مرکز دریافت گزارش ارزیابی مجموعه-   

 

 

 :جهت انتخاب کتابراهنما ابزارهاي 

 کتابهاي لاتین منابع زیر میتواند مفید باشد الف) براي انتخاب

  www.anjomannasheran.com مراجعه به سایت انجمن ناشران به آدرس -1

ــایت آمازون به آدرس        -2 که آخرین اخبار و اطلاعات مربوط     www.amazon.comانتخاب کتاب از سـ
 ویرایش، نویسنده، سال، قیمت و غیره را میتوان ازاین منبع بدست آورد.

http://www.amazon.com/


  www.tibf.irمراجعه به سایت نمایشگاه بین المللی کتاب به آدرس -3
 ناشران هم میتوان استفاده کرد براي انتخاب منبع  ودریافت اطلاعات کتابشناختی کتب از گوگل و سایت -4

 انتخاب منابع از کاتالوگ هاي چاپی و الکترونیکی ناشران و کارگزاران فعال در زمینه کتاب -5

 براي انتخاب کتابهاي فارسی منابع زیر میتواند مفید باشد ب)

 www.tibf.irنمایشگاه بین المللی کتاب به آدرس  سایت -1
 www.adinehbook.com سایت آدینه بوك به آدرس -2
 مراجعه به سایت خود ناشر -3
 انتخاب منابع از کاتالوگ چاپی و الکترونیکی ناشران -4

 

 انواع منابع انتخابسیاست 

سی: با توجه به   صلی کتابخانه   متون در سالت ا شگاه ،  ر ستند که در     هاي دان سی از مهمترین منابعی ه منابع در
 فرایند مجموعه سازي نقش اساسی دارند. این منابع شامل منابع درسی دانشگاهی و منابع کمک آموزشی هستند

ه نیاز مراجعه برخی منابع کمک درسی با توجه ب  تهیه هدف اصلی تهیه منابع درسی دانشگاهی و در مرحله بعد    .
 .استکنندگان 

ــئول بخش   منابع مرجع ــنهاد مس ــتفاده کننده کتابخانه با پیش : این گونه منابع با توجه به نوع ، نیاز و جامعه اس
 مرجع متخصصان موضوعی ، دانشجویان و اعضاي هیات علمی تهیه می گردد.

سودمندي منبع مو کتب لاتین ست بودن آن    : براي تهیه کتب لاتین با توجه به هزینه  صل یا اف رد نظر در مورد ا
صمیم گیري  براي               شکل ظاهري در ت شر ،  سنده ، نا شر ، نوی شت که تاریخ ن شود. باید توجه دا صمیم گیري  ت

 انتخاب نوع منبع نقش بسزایی دارد.

. البته : با توجه به استفاده ي زیاد از کتب فارسی الویت انتخاب و خرید منابع، با کتب فارسی است     کتب فارسی  
 باید توجه داشت که این منابع روزآمد و متناسب با نیاز و میزان استفاده تهیه گردند.

ــت کاربران به نکات زیر توجه  کتب فرهنگی   ــتی علاوه بر جمع آوري درخواس : براي انتخاب کتب فرهنگی بایس
 شود :

فت لیست کتب فرهنگی جدید و برتر و  ارتباط با ناشران ، نویسندگان منتخب ، تعامل با وزارت ارشاد جهت دریا    
 ارتباط با نهاد مقام معظم رهبري در دانشگاه جهت دریافت لیست کتب مذهبی .

http://www.tibf.ir/
http://www.tibf.ir%D8%B3%D8%A7%DB%8C%D8%AA
http://www.tibf.ir/
http://www.adinehbook.com/


ــی ، علمی و غیره مطابق با نیازهاي گروه هاي   ــنیداري : این منابع در زمینه هاي مختلف آموزش مواد دیداري ش
 آموزشی و جامعه استفاده کننده از کتابخانه می شود.

 است منابع تجاري ، تبلیغاتی سینمایی و سرگرمی جزء موارد فوق نمی باشد.بدیهی 

 

 نشریات:

 نشریات لاتین و فارسی به صورت اهدایی براي کتابخانه ارسال می گردند.

 

 پایگاه هاي اطلاعاتی : 

شتراك پایگاه هاي اطلاعاتی فارسی از جمله مگ ایران ، نورمگز و... با توجه به نظر    کمیته انتخاب منابع خرید و ا
انجام می شــود و در خصــوص پایگاه هاي اطلاعاتی لاتین ، بر اســاس ســیاســت دانشــگاه از طریق عضــویت در  

 کنسرسیوم وزارت بهداشت انجام می گیرد.

 
 

 تهیه منابع: روش

 تهیه منابع به روش هاي خرید، اهدا و مبادله صورت می گیرد.     

 خرید:     

 تمرکز وغیرمتمرکز صورت می پذیرد.م خرید منابع به دو روش

ــگاه بین المللی کتاب تهران و یا از   غیرمتمرکز خرید   ــالیانه کتاب از جمله نمایش ــلی و س ــگاه هاي فص از نمایش
 ناشران سطح شهر و کشور صورت می گیرد.

ستهاي خرید منابع اطلاعاتی  در  سایر کتابخانه هاي  خرید متمرکز کلیه درخوا شگاه  کتابخانه ي مرکزي و  به دان
 توسط این مرکزو یا بصورت برون سپاري انجام می پذیرد.صورت یکپارچه 

 *استراتژي برنامه ي خرید متمرکز بایستی به این قسمت افزوده گردد.

 



 

 اهدا:    

نشریات فارسی و لاتین و اسناد و کتابخانه مرکزي به منظور غنی سازي مجموعه خود ؛ منابعی شامل: کتاب، 
گزارشات دولتی، انتشارات سازمان ها را از اشخاص حقیقی و حقوقی به صورت اهدایی دریافت می کند. منابع 
دریافتی با  توجه به اهداف و نیازهاي کتابخانه  مورد بررسی و انتخاب توسط کمیته انتخاب منابع اهدایی قرار 

 می گیرد.

عضو است که دو نفر آن از  بخش خدمات فنی  3و انتخاب منابع اهدایی متشکل از اعضاي کمیته بررسی 
ویک نفر ازبخش خدمات مرجع می باشد. این کمیته در مواقع لزوم براي انتخاب منابع اهدایی تشکیل می 

 شود.
 هر منبع اهدایی قبل از هر گونه عملیاتی بایستی زیر نظر این کمیته بررسی و پیشنهاد شود.

از بررسی انجام شده در هر نشست و تصمیم گیري کمیته، صورت جلسه اي به انضمام لیستی از منابع  بعد
انتخابی در چهار نسخه با امضاي اعضاي کمیته تهیه می شود. این صورت جلسه به منزله تائید هر سه نفر 

ی جهت اطلاع مدیریت براي منابع انتخابی می باشد. یک نسخه از این صورت جلسه به انضمام لیست الحاق
 محترم کتابخانه ارسال می شود. 

 
 خط مشی بررسی و انتخاب منابع اهدایی:

و  ها با حیطه موضوعی کتابخانه (حوزه علوم پزشکیموضوعات منابع اهدایی مطابقت آن ملاك اصلی در بررسی
 .) استفرهنگی

وجودي کتابخانه باشد با قفسه چک می منابع لاتین با موجودي کتابخانه کنترل می شود، چنانچه در لیست م 
 شود تا نسخه سالم انتخاب شود (نسخه سالم جایگزین نسخه مخدوش گردد.)

 در صورت نبودن منبع، یک نسخه از آن انتخاب و ثبت می گردد.
 نسخه در کتابخانه نگهداري می شود.  2سال اخیر باشد،  20در صورتی که منبع اهدایی مربوط به 

دایی با موجودي کتابخانه کنترل می شود، در صورت موجود بودن با قفسه چک می شود تا منابع فارسی اه
 نسخه سالم انتخاب شود.( نسخه سالم جایگزین نسخه مخدوش گردد.)

که بطور مداوم ویرایش و تجدید چاپ می شوند خودداري  textbookاز نگهداري ترجمه قدیمی کتاب هاي 
 گردد. 

 رت انتخاب یک نسخه نگهداري می شود.از کتابهاي فارسی در صو



 WHOانتشارات 
 اگر منبعی به صورت گزارش باشد جزء اسناد و مدارك محسوب می شود.

 (برنامه) باشد جزء اسناد و مدارك محسوب می گردد.  Programاگر منبعی به صورت 
منابع چاپی محسوب می صفحه جزوه محسوب می شود. در موارد خاص با نظر کمیته جزء  48منابع کمتر از 

 شود.
 مجلات:

در صورتی که عنوان مجله اي در برنامه کتابخانه موجود نباشد بخش سفارشات مسئول انتخاب و ورود اطلاعات 
به برنامه کتابخانه است. اگر عنوان مجله در برنامه موجود باشد ولی شماره مورد نظر موجود نباشد جهت ورود 

در صورتی که شماره در برنامه کتابخانه موجود باشد با مخزن  ل می گردد.اطلاعات به بخش سفارشات منتق
 مجلات چک می شود تا در صورت نقص موجودي، جایگزین گردد. 

با توجه به تاکید در انتخاب عنوان هاي مناسب، لازم به یادآوري است که تعریف مناسب بودن می تواند بدین 
 شرح باشد:

 عنوان منحصر به فردي که یک بار چاپ شده (یا در دست چاپ است) و تا الان داراي متقاضی است.  •

 دست نامه ها، سالنامه ها و ... جزء انتخاب نمی باشند. •

 کتب اصلی درسی که هر چند سال یک بار ویرایش جدید آن ها چاپ می شود جزء انتخاب نمی باشند.  •

شته باشد، اما تنها یک ویرایش آن منحصر به فرد است جزء انتخاب در صورتی که کتاب چند ویرایش دا •
 قرار نمی گیرد. 

با توجه به مطالب ذکر شده لازم به یادآوري است که تنها بازیابی عنوان در نرم افزارهاي کتابخانه  •
شرین مرکزي ملاك تائید نمی باشد ( که آیا موجودي داریم یا نه) بلکه جستجو در پایگاه هاي معتبر نا

و کتب براي دسترسی به اطلاعات کتابشناختی و کتابشناسی جزء الویت هاي پس از بازیابی در نرم افزار 
 کتابخانه است. 

 

 مبادله :

 منابعی که شامل مبادله با کتابخانه هاي دیگر می شوند دو دسته اند :

ستی از منابع اطلاعاتی وجین شده   منابعی که با توجه به سیاست هاي کتابخانه وجین می شوند . کتابخانه لی   -1
قابل مبادله خود را در اختیار کتابخانه هاي واحدهاي تابعه قرار می دهد تا بعد از انتخاب اولیه در مورد چگونگی          

 مبادله مذاکرات لازم صورت پذیرد.



ط کمیته واحدهاي تابعه لیست کتب وجین شده ي خود را به کتابخانه مرکزي ارسال می کنند . این لیست توس     
انتخاب منابع اهدایی بررســـی شـــده و پس از انتخاب اولیه مذاکرات لازم جهت انتقال منابع به کتابخانه مرکزي 

 صورت می پذیرد.

 مبادله نشریات لاتین در دانشگاه و انتقال آنها به کتابخانه مرکزي جهت کامل سازي مخزن نشریات لاتین.-2

. لیســـت نشـــریات با را در اختیار کتابخانه مرکزي قرار می دهد واحدهاي تابعه لیســـت نشـــریات وجینی خود 
موجودي کتابخانه با نرم افزار کنترل و کســري موجودي به اطلاع واحد مورد نظر میرســد ســپس مذاکرات لازم  

 جهت انتقال نشریات مورد نیاز به کتابخانه مرکزي صورت می گیرد.

 

 
 

 فرآیند تهیه و سفارش نشریات خارجی
لیست نشریات لاتین براساس درخواست هاي رسیده از طرف دانشجویان و هیات علمی و گروه هاي        دریافت 

 آموزشی رشته هاي مختلف دانشگاه (دریافت لیست مجلات مورد درخواست واحدهاي تابعه)

a.         شناس بخش سئول و کار ست و معاونت کتابخانه مرکزي، م ضور ریا شکیل کمیته انتخاب با ح ت
 کارشناس بخش خدمات مرجعسفارشات و مسئول و 

b. بررسی لیست هاي انتخاب مجلات کتابخانه مرکزي و واحدهاي تابعه 

c. تهیه لیست نهایی مجلات و منابع مورد نیاز 

d. برگزاري مناقصه 

e. تهیه پروفرم از جانب ناشر یا کاگزار یا هر دو بر حسب سیاست کتابخانه 

f. بررسی پروفرم هاي دریافت شده 

g. اعلام کارگزار برنده 

h. منابع دریافت شده با لیست سفارش و  کنترل Paking List و اعلام مغایرت ها 

i. ورود اطلاعات نشریات در نرم افزار کتابخانه و روزآمد سازي آن ها 

j. تحویل نشریات دریافت شده به بخش مجلات لاتین و واحدهاي تابعه 

k. تهیه لیست Claim (کسري مجلات) 

l. امور مربوط به تسویه حساب با کارگزار  

 


	رسالت و هدف  کتابخانه های دانشکده ای:

