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گاه تخصصی فناوری  های نوین آملدانش
 معاونت آموزشی و پژوهشی

 عنوان سند
گاهآیین نامه   مديريت كتابخانه های دانش
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 مقدمه -1

و به منظور استفاده  دانشگاه و جامعه عرصه در پژوهش و كتابخوانی فرهنگ گسترش، كتاب و كتابخانهاهميت نظر به 

هاي يكنواخت و بهتر و بيشتر از امكانات موجود در كتابخانه موجود در دانشگاه، حفظ و نگهداري منابع و اعمال روش

هاي نوين آمل به كتابخانه دانشگاه تخصصی فناوري نامه استفاده ازاي، آيينهماهنگ در ارائه خدمات مواد كتابخانه

  گردد.هاي پيوست به شرح ذيل اعلام میها و فرمهمراه دستورالعمل

 تعاريف و كليات -1ماده 

  منظور دانشگاه تخصصي فناوري هاي نوين آمل است.دانشگاه:  -1-1

 .باشدمی دانشگاه كتابخانه منظوركتابخانه:  -1-2

 كاست ،ويديويی فيلم شامل بصري -سمعی مواد، چاپی منابع و كتاب امانت خدمات منظور: ایكتابخانه خدمات -1-3

 است. اطلاعاتی هايبانک از استفاده و مجلات زيراكسو سی دي،  اسلايد ،صوتی

 دارد.هاي نوين آمل که کتابخانه در آن قرار هاي دانشگاه تخصصي فناوريهر يک از دانشکدهدانشکده:  -1-4

اي رئيس کتابخانه دانشگاه مسئول حسن اداره و تامين خدمات مطلوب کتابخانهرئيس كتابخانه و مركز اطلاع رساني:  -1-5

هاي اقماري به سرپرستان آنها و مي تواند اختيارات خود را در عرصه اداره کتابخانه اه خواهد بودگهاي دانشدر تمامي کتابخانه

 تفويض کند.

 

 فاهدا -2ماده 

فراهم آوري امكان دسترسی به منابع علمی و پژوهشی كتابخانه دانشگاه براي متقاضيان و ارتقاي سطح كيفی خدمات 

 هاي آموزشی و پژوهشی در دانشگاه از طريق:كتابخانه در جهت پشتيبانی فعاليت

 ؛افزايش توان كتابخانه در پاسخگويی به متقاضيان -2-1
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 .منابع و امكانات موجود در كتابخانه دانشگاه و استفاده كارآمد از آنافزايش سطح دسترسی به  -2-2

 

 منابع -3ماده 

 انواع منابع موجود در كتابخانه عبارت است از: -3-1

 .ها، منابع الكترونيكیها و نقشههاي تحصيلی، عكسهاي فارسی، كتاب هاي لاتين، پايان نامهكتاب

 شوند:نمی منابع و موادي كه به امانت داده -3-2

 ؛هاي چاپ قديمهاي خطی، گرانبها و نفيس و كتابكتاب -

ها، ها، فهرستشناسیكتاب ها، مجموعه قوانين،ها، سالنامهنامهها، واژهالمعارفهاي مرجع شامل: دائرهكتاب  -

 و علمی هايمجله جلدي، چند هايمجموعه و بلند قطع هايكتاب ،هاي جغرافيايیها و نقشهها، اطلسنامه مقاله

گونه نرم افزار بع ديجيتالی، لوح هاي فشرده و هرمنا  ها، مجموعه اسناد و مدارك،ها، چكيده نامهنامهپايانها، صحافی

 .ايرايانه

 

 : عضويت4ماده 

 هاي دانشگاه پذيرفته شوند:توانند به عضويت كتابخانهگروه هاي زير می

 كليه مقاطع تحصيلی، كاركنان دانشگاه )كليه افراد( و افراد بازنشسته دانشگاهاعضاي هيئت علمی، دانشجويان  -4-1

ن پاره وقت، حق التدريس و دانشجويان مهمان با معرفی نامه رئيس دانشكده و يا مديريت عضويت استادا :1تبصره 

 شوند.آموزشی دانشگاه پذيرفته می

 ساير و عضويت درخواست فرم تكميل و بازنشستگی حكم ارائه با توانند می نيز دانشگاه محترم بازنشستگان :2 تبصره

 نمايند. دريافت عضويت شماره و درآيند دانشگاه مركزي كتابخانه عضويت به نياز مورد مدارك
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 غيرانتفاعی ،آزاد هاي دانشگاه غيردولتی و دولتی نهادهاي و هاسازمان موسسات، ها،شركت از يک هر چنانچه :3تبصره 

 باشند داشته را دانشگاه كتابخانه خدمات از استفاده به تمايل حقيقی( و حقوقی صورت )به عالی آموزش مراكز ساير و

 مركزي كتابخانه توسط تا دارند ارسال دانشگاه پژوهشیآموزشی و  معاونت حوزه به كتباً را خود درخواست بايستیمی

 اين در گيري تصميم مسئوليت است بديهی شود داده پاسخ خاص شرايط با امكانات وجود صورت در و بررسی دانشگاه

 است. مركزي كتابخانه و دانشگاه پژوهشیآموزشی و  معاونت عهده بر صرفاً موارد

 ندارد. وجود حقيقی صورت به الذكر فوق بندهاي موارد از غير ديگر افراد عضويت پذيرش امكان ستا بديهی :4تبصره 

مربوطه و مطالعه  مدارك ارائه عضويت و درخواست فرم كتابخانه مركزي جهت تكميلسامانه مراجعه به  :5تبصره 

 نامه براي كليه افراد الزامی است. آيين

 در صورتی كه كارت معتبر )كارت دانشجويی( موجود نباشد، معرفی نامه عكس دار الزامی است.  :6تبصره 

 

 عضويت مدارك مورد نياز برای: 5ماده 

 .شناسايی معتبر )كارت ملی، كارت دانشجويی، كارت عضو هيئت علمی، معرفی نامه عكس دار( ارائه كارت -5-1

  .تكميل فرم درخواست عضويت -5-2
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 : مدت عضويت6ماده 

 باشد.تا پايان مدت اعتبار كارت دانشجويی آنها می دانشجويان عضويت اعتبار مدت -6-1

 .باشدكاركنان دانشگاه تا پايان دوره اشتغال آنها در دانشگاه می و علمی هئيت اعضاي عضويت اعتبار مدت -6-2 

 .باشدمربوطه می قرارداد انقضاي موازات التدريس به استادان پاره وقت و حق عضويت اعتبار مدت -6-3 

 هر واحد انتخاب برگ يا و دانشجويی كارت ارائه با توانند می همان هر واحد دانشگاه دانشجويانم :7 تبصره

 بر مشروط آيند، در كتابخانه عضويت به است رسيده دانشكده هر آموزشی خدمات اداره تاييد به كه تحصيلی نيمسال

 .گاه دريافت دارنددانش مركزي كتابخانه نيز و دانشكده كتابخانه از حساب تسويه برگ ميهمان مدت پايان در كه آن

 از حساب تسويه برگ تحصيلی نيمسال هر پايان در بايد نيز التدريس حق علمی هئيت محترم اعضاء :8 تبصره 

 نمايند. مركزي دريافت كتابخانه

 

 كتاب امانت: 7ماده 

، كتاب نسخ از يكی دادن امانت از يابد افزايش يک كتاب خاص متقاضيان كه صورتی در است مجاز امانت بخش -7-1

 .نمايد خودداري

 بخش در را ندارد وجود آنها از بيشتري هاي نسخه تهيه امكان و دارد بيشتري متقاضی كه را منابعی كتابخانه -7-2

 درخواست اساس بر موارد اين تشخيص. گيرد قرار استفاده مورد كتابخانه در منحصراً  تا كرد خواهد نگهداري ذخيره

 .است كتابخانهمدير  وسيله به آن تأييد و امانت ميز گزارش همچنين و آموزشی گروه هاي
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 مورد كتاب كه صورتی در را خود كتاب امانت زمان مدت، كتاب بازگشت تاريخ از قبل توانند می گيرندگان امانت -7-3

 .نمايند تمديد تلفنی يا حضوري صورت به باشد نشده درخواست پيش نظر

 مدت زمان امانت كتاب براي گروه هاي مختلف به شرح زير است: -7-4

 ؛هفته دونسخه كتاب براي مدت  سه :كارشناسیالف. دانشجويان دوره كاردانی و  

 ؛هفته دونسخه كتاب براي مدت  4 :ب. دانشجويان دوره كارشناسی ارشد و دكتري

كه دانشجوي ماه در صورتیپنج نسخه كتاب براي مدت يک :ج. اعضاء محترم هيات علمی )رسمی ـ قراردادي ـ پيمانی(

 است موظف علمی هيات عضو باشد  ديگري متقاضی همان كتب بوده كارشناسی ارشد يا دكتري و يا عضو هيات علمی

 ؛نمايد آن اقدام عودت به روزنسبت ده مدت ظرف

 ؛ماه سه نسخه كتاب براي مدت يک :می حق التدريسیعل هيات محترم د. اعضا

 .هدو نسخه كتاب غير درسی و غير تخصصی براي مدت دو هفت :ه. كاركنان اداري، آموزشی و خدماتی

مراجعه نمايند و ارائه خدمت با كارت  بايستی شخصاً اعضاء كتابخانه هنگام استفاده از خدمات امانت كتاب صرفاً -7-5

هاي ديگر مانند گواهينامه، كارت غذا، كارت خوابگاه و ساير پذير است و ارائه خدمات با كارتعضويت در كتابخانه امكان

 ها ممنوع و غير ممكن است.كارت

 كتاب كه آن بر مشروط. است بلامانع باشد نكرده را آن تقاضاي ديگري فرد كه صورتی در كتاب امانت تمديد :9 تبصره

 نوع هيچ نگردد عودت كتابخانه به كتاب كه خش امانت ارائه شود. دراين صورت تا زمانیب به تمديد رسيدگی و جهت

 شود. نمی داده امانت به مذكور فرد به ديگر منابع يا و كتاب
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 ميجرا و كتاب ركرديد: 8ماده 

هاي امانت گرفته شده خود را در موعد علمی و كاركنان و دانشجويان كتاب هيات عضو از اعم كتابخانه چنانچه اعضاء

 : هاي خود را تمديد امانت نكنند مشمول موارد زير خواهند شدتعيين شده به كتابخانه بر نگردانند و يا كتاب

 .است تحصيلی نيمسال هر در دانشجو واحد انتخاب از جلوگيري موجب كتابخانه به كتاب تحويل نظمی بی -8-1

بريدن صفحات، عكس ها،  چنانچه امانت گيرندگان در حفظ و نگهداري كتاب سهل انگاري )از قبيل پارگی كتاب، -8-2

 چنانچهو يا  خريداري نمايندتاب را نمايند بايد در درجه اول عين ك مفقود  نقشه ها و يا هر قسمت از كتاب( و يا آن را

هاي مربوط به فهرست اضافه هزينهه تشخيص كارشناس كتابخانه( ب به روز  بهاي به) آن قيمت معادل نبود مقدور

 .نويسی و آماده سازي را بپردازند

 و شد خواهد يريجلوگ امانت و مدرك ديتمد از برسد روز 100 به نشده پرداخت راتيتاخ مجموع كهيصورت در -8-3

 .كند اقدام نقد وجه صورت به بدهی پرداخت به نسبت است موظف دانشجو

 ، به ترتيبدانشجويان و كارمندان ،یعلم تيهئ ياعضا از بيترت بهها  كتاب كرد ريد روز هر يازا به مهيجر -8-4

 .شود یم اخذ ريال 5000 و ريال 8000 ، ريال 10000

كتابخانه خارج كند  از را ديگر زم اداري كتاب و يا هر نوع منابعبدون مجوز و انجام مراحل لا كاربردر صورتی كه  -8-5

 .براي يک نيمسال تحصيلی از خدمات كتابخانه محروم خواهد شد

قيق در از ساير مؤسسات دولتی و دانشگاهی براي تح دانشگاه كهدانشجويان يا مراجعه كنندگان به كتابخانه  -8-6

محل  در كتابخانه منابع موضوعی خاص به كتابخانه مراجعه می كنند، در صورت موافقت رئيس كتابخانه می توانند از

 .نمايند استفاده كتابخانه دانشگاه
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  حساب تسويه: 9ماده 

 تحصيلی مرخصی يا و انتقالی مهمانی، انصراف، صورت در يا و تحصيل از فراغت از پس اند موظف دانشجويان كليه -9-1

 .نمايند تحويل آموزش اداره به و اخذ را خوددانشگاه  مركزي كتابخانه با حساب تسويه برگه

 تسويه برگه خود آموزش يا همكاري دوره اتمام از پيش اند موظف مهمان دانشجويان و مدعو علمی هيأت اعضاي -9-2 

  .نمايند تحويل مربوطه واحد دبيرخانه يا آموزش اداره به و اخذ را دانشكده كتابخانه مركزيا  و مركزي كتابخانه با حساب

( يكسال از بيش مرخصی و علمی مأموريت انتقال، استعفاء،) استخدامی رابطه قطع صورت در علمی هيأت اعضاي -9-3

 از حساب تسويه برگه اخذ به موظف( يكسال از بيش مرخصی يا بازنشستگی اداري، مأموريت انتقال، استعفا،) كاركنان و

 .باشندمی خود واحد كتابخانه و مركزي كتابخانه

 

 موارد ساير: 10ماده 

كپی گرفتن از اسنادي كه قانونا حق برداشت آنها با اشخاص است همانند پايان نامه ها به غير از فهرست  -10-1

 سال ممنوع است. 2مطالب براي مدت زمان 

. كتابخانه در ايام تعيين می شوداوقات كار كتابخانه به اقتضاي فصل و برنامه آموزشی با نظر رئيس كتابخانه  -10-2

 تعطيلات رسمی از دادن هر گونه خدمات معذور است.

 شوراي در اختيار رئيس كتابخانه و مركز اطلاع رسانی و تاييد نشده بينی پيش موارد ساير در گيري تصميم -10-3

 .است دانشگاهپژوهشی 

 

  

 

 و رسيده دانشگاه( 28/06/1401 مورخ) پژوهشي شوراي تصويب به که است شده تنظيم و تهيه تبصره 9 و ماده 10در نامه آيين اين

رئيس کتابخانه  اختيار در نامه، آيين اين مفاد در تغيير و تفسير هرگونه که است ذکر به لازم. است اجرا قابل ابلاغ و تصويب تاريخ از

 .باشد مي مرکز اطلاع رساني و تاييد شوراي پژوهشي دانشگاه و


