
 

 

 

 

 

 

 

 فرآیندهای کتابخانه

 عضویت

 امانت دهی

 وجین کتب

 خرید کتاب

 فهرست نویسی

 کار مرجع

 تسویه

بروزرسانی اطلاعات 
 وب سایت کتابخانه



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

  نم

 

 تهیه و تنظیم کننده:

 نقی مولوی فرد 

 کمال بابایی

 – مدارک و مستندات لازم

 مجری

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع

 این مرکز می توانند عضو کتابخانه شوندپزشکی دانشجویان و رزیدنتها و کارکنان اساتید و 

 به میز امانتکاربر مراجعه 

 ارائه فرم عضویت دانشجویی و کارکنان

 تکمیل فرم اساتید و کارکنان

 تکمیل فرم دانشجویی

 4*3اخذ فرم تکمیل شده به همراه یک قطعه عکس 

 تایید توسط کارگزینی مرکز

 دفتر ثبتورود اطلاعات به 

 صدور کارت

 ارائه کارت شناسایی معتبر

 پایان

 تایید کارگزینی  . 4



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 تهیه و تنظیم کننده:

 نقی مولوی فرد 

 کمال بابایی

 

 – مدارک و مستندات لازم

 مجری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کنندگان مراجعه توسط موردنظر منبع انتخاب

 به میز امانت کاربر مراجعه

 مخزن و یافتن منابع با استفاده از راهنماهای رده بندی مراجعه به 

 نیافتن منبع یافتن منبع

 راهنمایی از کتابدار

 میز امانت یافتن منبع

 عضویتامانت دهی کتاب به اعضا با استفاده از کارت 

 امانت دهی به سایر استفاده کنندگان با استفاده از کارت شناسایی معتبر و اخذ شماره تلفن

 یا تمدید بعد از پایان مدت امانت و کتاب برگشت

 آن بودن سالم یا و دیرکرد لحاظ از کتابها بررسی

 پایان



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 تهیه و تنظیم کننده:

 نقی مولوی فرد 

 کمال بابایی

 

 – مدارک و مستندات لازم

 مجری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خوانی رف

 وجین نامه آیین اساس بر منابع سازی جدا

 کتابخانه دفتر ثبت در وجین شدن منابع علامت گذاری

 کارشناس اسناد و تنظیم صورتجلسه تایید و بررسی

 نیاز اعلام جهت تابعه های کتابخانه به رسانی اطلاع

 تابعه های کتابخانه نیاز عدم اعلام

تحویل منابع وجین شده به 

به کارشناس اسناد همراه لیست 

 و گزارش به اموال مرکز

 تابعه های کتابخانه نیاز اعلام

 منابع وارسال جلسه صورت تنظیم

 متقاضی کتابخانه به لیست همراه به

 حذف لیست از دفتر اموال

 به کارشناس اسناد دانشگاه ارسال وتایپ شده  لیست تهیه



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 تهیه و تنظیم کننده:

 نقی مولوی فرد 

 کمال بابایی

 

 – مدارک و مستندات لازم

 مجری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  دانشجویانو  آموزشی های گروه سوی از رسیده های درخواست

 ناشرین از مستقیم بصورت یا کتاب نمایشگاههای از جدید منابع لیست و بروشور تهیه

 نبودن ازتکراری اطمینان حصول جهت کتابخانه مجموعه با درخواستی منابع بررسی و کنترل

 است تکراری

 شود؟ خریداری باشد می نیاز مورد

 بله خیر

 خیر

 مرکز ریاست و پژوهشی معاونت طریق از مالی تامین

 مرکز کارپرداز هماهنگی با کتابها هیهت

 خرید فاکتور مشخصات کتب با کنترل و وصول اعلام

 مرکز ریاست و پژوهشی معاونت به آن ارائه و شده خریداری منابع لیست تهیه

   کتابخانه توسطو تحویل گرفتن کتابها  انبار حواله تهیه

 نویسی فهرست آماده سازی و بخش به شده خریداری منابع ارجاع



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 تهیه و تنظیم کننده:

 نقی مولوی فرد 

 کمال بابایی

 

 – مدارک و مستندات لازم

 مجری

 

 

 

 

 

 

 

 مدارک و مستندات:

 دفتر ثبت فارسی -1

 دفتر ثبت لاتین -2

 کارت امانت کتاب -3

 شماره زن و مهر  -4

 برچسب -5

 

 

 

 

 

 

 

 شروع

 فاکتور با و تطبیق کتب مشخصات کنترل

خرید

 کتابخانه مهر با کتب کردن مهمور

 ثبت شماره دادن و ثبت دفتر در کتابها ثبت

 در مشخصات کتابشناختی ثبتکتاب: چسباندن جیب و  سازی آماده

 وی کتاب و کارتهای امانتر رو زدن شماره ثبت ب کارتهای امانت

 منبع مورد نظر قبلا در مخزن موجود می باشد

 بله خیر

 NLMفهرست و تعیین رده کتاب از روی 

 زدن برچسب رده روی عطف کتاب

 زدن برچسب رده روی عطف کتاب

 ارسال به بخش امانت و مخزن

 پایان



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 نام فرآیند : کار مرجع

 تهیه و تنظیم کننده:

 نقی مولوی فرد 

 کمال بابایی

 

 – مدارک و مستندات لازم

 مجری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طریق از کنندگان مراجعه های پرسش به گویی پاسخ

 تلفنی و حضوری

 پرسش تحلیل و تجزیه

 گو پاسخ منابع تشخیص

 و پایگاه های اطلاعاتی منابع در جستجو

صورت مستقیم یا تحویل مدارک با ایمیل یا  به گویی پاسخ

 یا فلش یا سایر CDذخیره در 



     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 تسویهفرآیند : نام 

 تهیه و تنظیم کننده:

 نقی مولوی فرد 

 کمال بابایی

 

 – مدارک و مستندات لازم

 مجری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع

 کتابخانه به امانتی منابع عودت

 کتابخانه به کننده مراجعه توسط حساب تسویه برگه ارائه

 امانت میز مسئول توسط کننده مراجعه کارت کنترل

 پایان

 امانت میز مسئول توسط حساب تسویه برگه نمودن ممهور

 باطل کردن کارت عضویت مراجعه کننده

 مراجعه کننده از دفتر ثبت پاک کردن مشخصات



   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

طراحی و بروزرسانی اطلاعات نام فرآیند : 

 وب سایت کتابخانه

 تهیه و تنظیم کننده:

 نقی مولوی فرد 

 کمال بابایی

 

 – مدارک و مستندات لازم

 مجری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع

 ورود ورود به سامانه از طریق اکانت

 (کتابدار مسئول رابط پورتال کتابخانه می باشد)

 بهداشت وزارت مصوب بیمارستانی های کتابخانه لیست چک براساس زیرمنوها و منوها ایجاد

 (کند می دریافت دانشگاه معاونت تحقیقات و فناوری از را لیست چک مسئول کتابدار)

 صفحات براساس محتوای موضوعیطراحی 

 دسترسی کاربران به اطلاعات روزآمد در وب سایت

 بیمارستانکتابخانه در داخل و خارج از محیط 

 سرگروه 

 زیرمنو

 (ایجاد منوهای آبشاری)

 باگذاری و درج محتوا

 پیج عادی

 کپی و انتقال متن و تصویر از لینک به آدرس

Word و درج در پیج عادی 

 لینک به فایل

(word,pdf,excel) 

 بروزرساتی لینک ها و منوها و محتوای اطلاعاتی درج شده در وب سایت هر سه ماه یکبار

 (...، حذف یا تغییر منوهای ایجاد شده و درج آخرین اطلاعات)

چک لیست ارزیابی 

کتابخانه وب سایت 

 های بیمارستانی


