






آیین نامه  کتابخانه مرکزی دانشگاه جامع انقلاب اسلامی



مقدمه
نظر به الزام دسترسي به منابع علمي در پيشبرد اهداف آموزشي و پژوهشي دانشگاه جامع انقلاب اسلامی و به منظور استفاده كارآمدتر از منابع موجود دركتابخانه، آيين‎نامه استفاده از كتابخانه‎هاي دانشگاه به شرح زير اعلام مي‌شود.

الف. بخش‎های کتابخانه
1. بخش خدمات مرجع
بخش خدمات مرجع یکی از چهار بخش اصلی هر کتابخانه است. این بخش همراه با بخش امانت، بخش خدمات عمومی را تشکیل می دهد. بخش مرجع کتابخانه مرکزی به منظور پاسخگویی به پرسش‌ها و نیازهای اطلاعاتی مراجعین، اقدام به گردآوری و سازماندهی انواع منابع مرجع اعم از دایره المعارف‌ها، واژه نامه‌های تخصصی و عمومی، دستنامه ها، منابع آماری، چکیده نامه ها و پایان نامه ها و دیگر منابع مرجع در رشته‌های مختلف علمی و به زبان های فارسی و لاتین نموده است.

2. بخش امانت
این بخش کار گردش و امانت کتاب را بر عهده دارد. جستجوی کتاب در این بخش به صورت آنلاین از طریق سایت کتابخانه و کتابخانه شخصی هر عضو و سیستم های کامپیوتر موجود در کتابخانه امکان پذیر می باشد.

 وظایف این بخش:
· پاسخگویی و راهنمایی مراجعان در رسیدن به منابع مورد نظرشان
· برگزاری کارگاه های آموزشی جهت آشنای دانشجویان جدیدالورود
· وجین مجموعه‎ی کتابهای چاپی و همکاری با بخش فراهم آوری کتابخانه برای شناسایی و تهیه‎ی منابع جدید می باشد.

3. بخش سفارشات
بخش مجموعه سازی تشکیل شده از فرایند نیازسنجی، انتخاب ، سفارش و تهیه منابع اطلاعاتی مورد نیاز جامعه کتابخانه می باشد. بخش سفارشات وظیفه‎ی سفارش و تهیه‎ی منابع اطلاعاتی از جمله کتاب چاپی و غیرچاپی، بانک‎های اطلاعاتی داخلی و خارجی را بر عهده دارد. تامین منابع اطلاعاتی به موقع و متناسب با نیازهای مراجعین باعث غنی سازی مجموعه و رفع نیاز آن‎ها می‌گردد.

4. بخش خدمات فنی
این بخش وظیفه‌ی فهرست نویسی و آماده‎سازی مجموعه‎ی کتاب‎های فارسی و انگلیسی در جهت دسترسی سریع و آسان مراجعین به منابع  را برعهده دارد.
فهرست نویسی کتابهای چاپی و الکترونیکی فارسی و لاتین بر اساس نظام رده بندی کنگره انجام می شود. همچنین استفاده از نشانه مولف فارسی، وب سایت کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران و وب سایت کتابخانه ی ملی کنگره آمریکا.

ب.  بخش کتابخانه دیجیتال
بخش اطلاع رسانی کتابخانه و پایگاه های اطلاعاتی دیجیتال به منظور انجام امور پژوهشی و تحقیقاتی جهت استفاده محققین، اساتید و دانشجویان دانشگاه مورد استفاده قرار میگیرد. با توجه به اهمیت اشاعه ی اطلاعات در قرن حاضر، این بخش از مهمترین بخش های این کتابخانه محسوب می شود و کاربران می توانند از این طریق به اینترنت و پایگاه های اطلاعاتی و نشریات الکترونیکی خریداری شده دسترسی داشته باشند.

         خدمات این بخش:

· جستجوی مقالات و منابع علمی 
· راهنمایی و مشاوره حضوری، تلفنی و آنلاین (قسمت از کتابدار بپرس در سایت کتابخانه) به محققین، پژوهشگران و دانشجویان در مسیر تحقیق
مقالات مورد درخواست مراجعین بصورت حضوری و از طریق ایمیل در اختیارشان قرار می گیرد.

ت. اعضا کتابخانه
-گروه‌های زیر می‌توانند از کتابخانه مرکزی دانشگاه جامع انقلاب اسلامی استفاده کنند:
1. اعضای هیات علمی و اساتید مدعو
2. دانشجویان 
3.  کارکنان دانشگاه 
- ارائه کارت دانشجویی یا پرسنلی جهت مراجعه به کتابخانه و امانت کتاب برای کلیه اعضا الزامی است.
- در مواردی که کارت معتبر موجود نباشد، معرفی نامه رئیس واحد و یا معاونت پژوهشی دانشگاه الزامی است.
- افراد دیگر  نمی‎توانند عضو کتابخانه شوند و تنها ارئه خدمت بصورت موردی با نامه از طرف معاونت پژوهشی دانشگاه انجام خواهد شد.

ث. اعتبار عضویت 
گروه اول: برای اعضای هیأت علمی شاغل تا زمان اشتغال به خدمت رسمی در دانشکده
گروه دوم: برای دانشجویان تا پایان دورة تحصیلی          
گروه سوم: برای کارکنان رسمی تا پایان خدمت رسمی و برای کارکنان پیمانی تا پایان قرارداد                 

ج. قوانین امانت 
تعداد منابع و مدت زمان امانت
	افراد
	تعداد کل منابع
	مدت امانت
	تمدید

	اعضای هیأت علمی
	4
	3 هفته
	1

	دانشجویان
	3
	2 هفته
	1

	کارکنان دانشگاه
	3
	2 هفته
	1



1. کتابخانه منابعی را که متقاضی بیشتری دارد و امکان تهیه نسخه‌های بیشتری از آنها وجود ندارد را در بخش منابع غیر قابل امانت قرار می‏دهد تا منحصراً در کتابخانه مورد استفاده قرار گیرد. 
2. امانت گیرندگان می‌توانند قبل از تاریخ بازگشت کتاب مدت زمان امانت کتاب خود را به صورت حضوری یا تلفنی تمدید نمایند.
3. از امانت دادن نسخ اول هر کتابی خودداری می شود.

چ. پيش درخواست (رزرو)
1. اعضا مي‌توانند در صورت نياز كتابي را كه در امانت باشد از پيش درخواست نمايند تا كتاب پس از بازگشت به كتابخانه به آنها تحويل داده شود
2. اعضا ميتوانند كتاب در امانت خود را در صورتي كه پيش درخواست نشده باشد به صورت حضوري يا تلفني تمديد نمايند. در غير اينصورت موظف هستند كتاب را به كتابخانه بازگردانند.
3. كتابخانه موظف است فرد متقاضي را از رسيدن كتاب درخواستي به كتابخانه، مطلع سازد. در صورت عدم مراجعه متقاضي، كتابخانه موظف است كتاب در خواست شده را تا 24 ساعت پس از تاريخ تعيين شده براي متقاضي نگهداري نمايد و پس از مهلت تعيين شده، كتابخانه مي‌تواند كتاب ذخيره شده را در اختيار متقاضي ديگر قرار دهد.

ح. جریمه دیرکرد بازگشت کتاب
1.  امانت گیرنده موظف است راس تاریخ مقرر، کتاب را به کتابخانه برگشت دهد.
[bookmark: _Hlk151745486]۲. چنانچه کتاب امانت گرفته در موعد مقرر بازگردانیده نشود، برای هر روز تاخیر مبلغ 10۰۰۰ ریال جریمه دیرکرد (تا ۵ روز، بدون احتساب تعطیلات) و پس از آن به ازای هر روز تاخیر 15۰۰۰ ریال در نظر گرفته می‌شود. بدیهی است عضو تا زمان پرداخت مبلغ جریمه از امانت گرفتن محروم خواهد بود. 
۳. امانت گیرندگان که بیش از یک دو ماه تاخیر در بازگشت کتاب داشته اند علاوه بر جریمه دیرکرد، به مدت یک نیمسال تحصیلی از امانت کتاب محروم خواهند شد. 

خ. جبران خسارت وارد شده به کتاب
۱. مسئولیت حفظ و نگهداری کتب و سایر مواد به امانت گرفته شده از هر جهت به عهده امانت گیرنده است.
۲. امانت گیرندگان و استفاده کنندگان از منابع کتابخانه ای در صورت آسیب رساندن، مخدوش کردن و مفقود کردن آن‎ها ملزم به جبران خسارت می‌باشند.
۳. چنانچه عضو نتواند عین مواد امانتی را عودت دهد موظف است عین کتاب را خریداری و به کتابخانه بازگرداند و جریمه دیرکرد را نیز بپردازد. 
۴. در صورتی که عضو بدون اجازه و انجام تشریفات لازم منابع کتابخانه ای را از کتابخانه یا آرشیو خارج کند، علاوه بر لغو عضویت اقدامات قانونی نیز به عمل خواهد آمد.

د. قوانین کلی، ورود و خروج
-  رعایت نظم و سکوت در کتابخانه جهت رعایت حال دیگران الزامی است. کسانی که موجبات بی نظمی و مزاحمت برای دیگران شوند تذکر شفاهی داده خواهد شد و در صورت تکرار از ورود آنها به کتابخانه جلوگیری خواهد شد.
- ورود به داخل مخزن کتابخانه، با هر نوع کیف و ساک دستی ممنوع می باشد. اعضا می توانند با ارائه کارت شناسایی از بخش امانت کلید دریافت نموده و وسایل شخصی خود را در کمدهایی که به همین منظور در کتابخانه تعبیه شده، قرار دهند.
- اعضا موظفند قبل از بسته شدن کتابخانه، کمدهای خود را تخلیه نموده و کلید را عودت دهند.

ذ. تسویه حساب
گروه اول: اعضای هیأت علمی که منتقل ، بازنشسته ، بازخرید و یا به هر دلیل به خدمت آنها خاتمه داده می شود، باید فرم تسویه حساب را تکمیل نمایند. 
گروه دوم: دانشجویان در پایان هر مقطع تحصیلی و نیز هنگام تغییر وضعیت تحصیلی، نظیر انتقال، انصراف و یا نظایر آن باید فرم تسویه حساب را تکمیل نمایند.
گروه سوم: کارکنان رسمی و پیمانی که به سازمان دیگر منتقل یا بازنشسته یا بازخرید می شوند و یا به هر دلیل به خدمت آنها پایان داده می شود، باید فرم تسویه حساب را تکمیل نمایند.    
 
ر. معیارها و ضوابط وجین منابع
1. کتاب‌های مستعمل و فرسوده، کتاب‌هایی که ارزش علمی ندارند
2. نسخه تکراری از یک منبع که مازاد بر نیاز و باعث اشغال فضا شده ‌اند
3. خارج نمودن منابع کم طرفدار از مجموعه، تشخیص این منابع بر اساس دریافت گزارش میزان کارکرد آنها از نرم افزار طی یکسال گذشته
4. جایگزین نمودن ویرایش جدید کتاب‌های حوزه فنی و مهندسی که به طور منظم منتشر می‌شوند (البته نگهداری یک نسخه از ویرایش قدیمی آن در کتابخانه ضروری است)
5. کتاب‌ها و منابع درسی که به مرور زمان اعتبار محتوایی خود را از دست می‌دهند (مثل کتاب‌های رشته کامپیوتر)
6. ویرایش‌ های جدید کتاب‌های مرجع جایگزین نسخه‌ های قدیمی می گردد و البته تنها یک نسخه از ویرایش قدیمی در مجموعه نگهداری شود

ز. منابعی که شامل موارد وجین نیستند:
1. کتابهای قدیمی که در موضوعات فرهنگی ، ادبی، سیاسی، کلیات و هنری می باشند؛
2. منابع نفیس و هنری که دارای تصاویر با کاغذهای اعلاء می باشند؛
3. کتابهای فارسی که چاپ مجدد نداشته و تنها یک نسخه در کتابخانه موجود است؛

ژ. ساعت کار کتابخانه
8 صبح تا 16 بعد از ظهر
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