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  خط مشي بخش خدمات فني كتابخانه مركزي دانشگاه

  مقدمه:

كتابخانه مركزي و مركز اسناد به عنوان كتابخانه مادر، واحد مستقلي است كه زير نظر معاونت پژوهشي 
هماهنگي بين كتابخانه هاي دانشگاه، گسترش فعاليت ها، صرفه جويي و جلوگيري دانشگاه به منظور ايجاد تمركز و 

از دوباره كاري ها با اختيارات كافي تشكيل شده است. ماموريت كتابخانه مركزي؛ تقويت آموزش، پژوهش و فعاليت 
ق تهيه و توسعه هاي آموزشي و پژوهشي دانشگاه و حمايت از تلاش هاي دانشگاه در جهت ارتقاي سلامت، از طري

و تسهيل دسترسي به منابع و اطلاعات علمي مورد نياز جامعه دانشگاهي و مديريت بهره برداري از منابع علمي 
راهم كردن است. در اين راستا، كتابخانه مركزي به فعاليت هايي از قبيل: شناسايي نيازهاي جامعه دانشگاهي و ف

دسترسي ودن منابع و خدمات با تحولات جامعه دانشگاهي، فراهم ساختن ين نيازها، همگام نمامكانات لازم براي تام
ف هاي آموزشي و پژوهشي مي اهدابه منظور پشتيباني از  ،سريع و راحت به منابع اطلاعاتي از راه دور و نزديك

  پردازد.

دف رشد و با توجه به جايگاه كتابخانه به منزله مركز دانش و معرفت و نيز چگونگي تحقق هدف ها و با ه
ش استعداد ، انگيزه و راعتلاي فرهنگ و هنر ايران و ترويج فرهنگ مطالعه و پژوهش با ايجاد بستري براي پرو

ذوق فرهنگي هنري وتقويت روحيه ابتكار و تحقيق جامعه دانشگاهي خود به ويژه نسل جوان، اقدام و راه اندازي 
 بخش دواصلي كتابخانه در  خدماتبدين ترتيب نموده است. در درون كتابخانه مركزي مجموعه كتب فرهنگي 

وظايف دو بخش مجموعه سازي و سازماندهي مواد توسط بخش خدمات  خدمات فني و خدمات مرجع بيان كرد.
  فني انجام ميشود.

  

  تعاريف كلي 

علوم  و كاركنان دانشگاه ، پزشكان: جامعه كتابخانه متشكل از كليه دانشجويان، اعضاي هيئت علمي *جامعه
  ايران مي باشد. پزشكي

انواع قالب مورد نياز كتابخانه مركزي دانشگاه عبات است از كتب چاپي و الكترونيكي، پيايندهاي چاپي  *منابع:
و الكترونيكي، پايگاه هاي اطلاعاتي، اسناد و مدارك چاپي و الكترونيكي غير كتابي (پايان نامه، انتشارات دولتي، 

شنيداري (فيلم، نوار صوتي، _ه، بروشور، مجموعه مقالات، گردهمايي، پروانه ثبت اختراع ،...)، مواد ديداريجزو
  لوح فشرده)



پزشكي، پيراپزشكي، توانبخشي، مديريت و اطلاع  :علوم پزشكي شامل حوزه رشته هاي *دامنه و پوشش:
رساني پزشكي، پرستاري و مامايي، بهداشت و تغذيه، علوم رفتاري و سلامت روان، فناوري هاي نوين پزشكي، 

  .طب سنتي، داروسازي، دندانپزشكي و رشته هايي كه بنا به نياز دانشگاه در آينده ايجاد مي شود

هبي، تاريخي، روانشناسي عمومي، ادبيات ايران و جهان، روانشناسي (شامل كتب مذ حوزه غير پزشكي*
  )عمومي

عبارت است از عمل يا فرايند نياز سنجي، انتخاب، سفارش، تهيه و دسترس پذير ساختن  *مجموعه سازي:
وم آن محتواي منابع اطلاعاتي مورد نياز جامعه از راه هاي خريد، مبادله يا ساير روش هاي مرسوم و ارزيابي مدا

  ها.

سازماندهي اطلاعات با هدف دسترسي بهتر و سريع تر به اطلاعات، مجموعه فعاليت  *سازماندهي اطلاعات:
هايي است كه درطي آن مدارك و منابع اطلاعاتي تجزيه و تحليل، رده بندي و قابل بازيابي مي شوند كه شامل 

  اشد.فهرستنويسي توصيفي، تحليلي، رده بندي و كنترل واژگان مي ب

  

  بخش خدمات فني:

سفارشات و  عهده دار وظايفبخش خدمات فني كه يكي از مهمترين بخش هاي كتابخانه بوده و 
  . ي و سازماندهي منابع اطلاعاتي ميباشدمجموعه ساز

  الف) سفارشات و مجموعه سازي

خريداري شده، كنترل منابع  ،، تهيه منابعانتخاب منابعتخصيص بودجه،  اين بخشجمله فعاليت هاي از
   ثبت و آماده سازي منابع جهت بخش سازماندهي ميباشد.

 باتوجه به عدم وجود تخصص هاي مختلف در يك نفر، پرهيز از يك سونگري درانتخاب منابع، توجه به اولويت ها در

منابع  انتخاب با در نظر گرفتن محدوديت بودجه و انتخاب بهترين منابع بواسطه مشورت ؛ ارجح است كه انتخاب
  توسط كميته انتخاب صورت گيرد. 

  :اعضاي كميته انتخاب

 مسئول بخش سفارشات و مجموعه سازي .1

 متخصصين موضوعي .2



 مدير كتابخانه .3

 مسئول بخش خدمات مرجع  .4

 مشاوران امورمالي    .5

  مسئوليت انتخاب مواد:

مســئوليت اصــلي انتخاب مواد با رئيس كتابخانه اســت. بررســي و انتخاب مواد با كميته انتخاب و مســئوليت 
  اجرايي آن طبق آئين نامه بر عهده بخش خدمات فني است. 

  معيار انتخاب تهيه منابع:

شگاه و نو ستفاده كننده با در نظر گرفتن رسالت دان سنجي از جامعه ا ستفاده و انتخاب كتاب براساس نياز  ع ا
  نيازهاي مطالعه كنندگان صورت مي گيرد.

  :نيازسنجي

  تجزيه و تحليل نيازهاي اطلاعاتي جامعه كتابخانه و رفتارهاي اطلاع يابي آنها

تعيين نيازهاي بالقوه و بالفعل براساس وظايف و ماموريت هاي خاص هر گروه و اهداف كتابخانه و سازمان 
  مادر

  :روش هاي مرسوم نيازسنجي

  شناخت خصوصيات جامعه كتابخانه       

  ارتباط بااستفاده كنندگان و دريافت درخواست آنان      

  دريافت گزارش ارزيابي مجموعه كتابخانه توسط بخش مرجع    

 :شناسايي منابع اطلاعاتي

  چه اطلاعاتي، دركجا، توسط چه كسي و با چه مشخصاتي قابل دسترسي است. 

  :طلاعاتيمزاياي شناسايي منابع ا

  تسهيل انتخاب منابع و افزايش دامنه انتخاب

  پرهيز از دوباره كاري



  تسهيل همكاري بين كتابخانه اي

  جلوگيري از اتلاف بودجه

  روش تهيه منابع:

  به روش هاي خريد، اهدا و مبادله صورت مي گيرد. منابعتهيه      

  خريد:      

سطح     شران  شگاه بين المللي كتاب تهران و يا از نا ساليانه كتاب از جمله نماي صلي و  شگاه هاي ف خريد از نماي
  شهر و كشور صورت مي گيرد.

  

  وظايف بخش سفارشات

انتخاب، تهيه و سفارش و پيگيري منابع اطلاعاتي، شامل: كتب فارسي و لاتين، نشريات ادواري فارسي و  .1
ــايي نيازهاي اطلاعاتي بالفعل و لاتين، بانك هاي ا ــناس ــنيداري، بر اســاس ش طلاعاتي، مواد ديداري و ش

بالقوه اساتيد، دانشجويان، دانش پژوهان و گروه هاي آموزشي دانشگاه و در افقي وسيع تر جامعه پزشكي، 
 با در نظر گرفتن اولويت ها با همكاري و هماهنگي بخش خدمات مرجع

 شكالات واحدهاي تابعه در زمينه سفارش و تامين منابعپاسخگويي به سوالات و رفع ا .2

 پيش بيني بودجه مورد نياز جهت تهيه و تامين منابع به صورت ساليانه .3

 موردي بر حسب نيازو آمارهاي  ارائه گزارشات .4

 

  فرآيند تهيه و سفارش نشريات خارجي
a. و هيات علمي  دريافت ليست نشريات لاتين براساس درخواست هاي رسيده از طرف دانشجويان

ــته هاي مختلف دانشــگاه (دريافت ليســت مجلات مورد درخواســت  و گروه هاي آموزشــي رش
 واحدهاي تابعه)

b.  شناس بخش سئول و كار ست و معاونت كتابخانه مركزي، م شكيل كميته انتخاب با حضور ريا ت
 سفارشات و مسئول و كارشناس بخش خدمات مرجع

c. مركزي و واحدهاي تابعه بررسي ليست هاي انتخاب مجلات كتابخانه 

d. تهيه ليست نهايي مجلات و منابع مورد نياز 

e. برگزاري مناقصه 



f. تهيه پروفرم از جانب ناشر يا كاگزار يا هر دو بر حسب سياست كتابخانه 

g. بررسي پروفرم هاي دريافت شده 

h. اعلام كارگزار برنده 

i.  كنترل منابع دريافت شده با ليست سفارش و Paking List و اعلام مغايرت ها 

j. ورود اطلاعات نشريات در نرم افزار كتابخانه و روزآمد سازي آن ها 

k. تحويل نشريات دريافت شده به بخش مجلات لاتين و واحدهاي تابعه 

l. تهيه ليست Claim (كسري مجلات) 

m. امور مربوط به تسويه حساب با كارگزار  

  كتابفرآيند تهيه و سفارش 

   كتببر آورد بودجه سالانه براي خريد  -1
 جمع آوري ليست كتب مورد درخواست اعضاي هيات علمي ، دانشجويان و گروههاي آموزشي  -2

 تشكيل كميته انتخاب كتاب و بررسي ليست ها و انتخاب عناوين مهم  -3

 مراجعه به نمايشگاه ها و فروشگاه هاي كتاب و خريد كتب  -4

 يكي و عدم مغايرت با فاكتوركنترل و بررسي كتب از لحاظ فيز -5

 ثبت و آماده سازي كتب  -6

 

  منابع اهدايي:

كتابخانه مركزي به منظور غني سازي مجموعه خود ؛ منابعي شامل: كتاب، نشريات فارسي و لاتين و اسناد و 
گزارشات دولتي، انتشارات سازمان ها را از اشخاص حقيقي و حقوقي به صورت اهدايي دريافت مي كند. منابع 

با  توجه به اهداف و نيازهاي كتابخانه  مورد بررسي و انتخاب توسط كميته انتخاب منابع اهدايي قرار  يدريافت
  مي گيرد.

خدمات فني از  بخش دو نفر آن عضو است كه  3اعضاي كميته بررسي و انتخاب منابع اهدايي متشكل از 
وم براي انتخاب منابع اهدايي تشكيل مي مي باشد. اين كميته در مواقع لز ويك نفر ازبخش خدمات مرجع

  شود.
  هر منبع اهدايي قبل از هر گونه عملياتي بايستي زير نظر اين كميته بررسي و پيشنهاد شود.

بعد از بررسي انجام شده در هر نشست و تصميم گيري كميته، صورت جلسه اي به انضمام ليستي از منابع 
يته تهيه مي شود. اين صورت جلسه به منزله تائيد هر سه نفر انتخابي در چهار نسخه با امضاي اعضاي كم



براي منابع انتخابي مي باشد. يك نسخه از اين صورت جلسه به انضمام ليست الحاقي جهت اطلاع مديريت 
  محترم كتابخانه ارسال مي شود. 

  
  خط مشي بررسي و انتخاب منابع اهدايي:

مطابقت آن ها با حيطه موضوعي كتابخانه (حوزه علوم پزشكي) ملاك اصلي در بررسي موضوعات منابع اهدايي 
  است

كتابخانه كنترل مي شود، چنانچه در ليست موجودي كتابخانه باشد با قفسه چك مي  موجوديمنابع لاتين با  
  شود تا نسخه سالم انتخاب شود (نسخه سالم جايگزين نسخه مخدوش گردد.)

  تخاب و ثبت مي گردد.در صورت نبودن منبع، يك نسخه از آن ان
  نسخه در كتابخانه نگهداري مي شود.  2سال اخير باشد،  20در صورتي كه منبع اهدايي مربوط به 

در صورت موجود بودن با قفسه چك مي شود تا با موجودي كتابخانه كنترل مي شود، منابع فارسي اهدايي 
  )نسخه سالم انتخاب شود.( نسخه سالم جايگزين نسخه مخدوش گردد.

كه بطور مداوم ويرايش و تجديد چاپ مي شوند خودداري  textbookاز نگهداري ترجمه قديمي كتاب هاي 
  گردد. 

  از كتابهاي فارسي در صورت انتخاب يك نسخه نگهداري مي شود.
  
  WHOانتشارات 

  اگر منبعي به صورت گزارش باشد جزء اسناد و مدارك محسوب مي شود.
  (برنامه) باشد جزء اسناد و مدارك محسوب مي گردد.  Programاگر منبعي به صورت 

صفحه جزوه محسوب مي شود. در موارد خاص با نظر كميته جزء منابع چاپي محسوب مي  48منابع كمتر از 
  شود.

  
  مجلات:

در صورتي كه عنوان مجله اي در برنامه كتابخانه موجود نباشد بخش سفارشات مسئول انتخاب و ورود اطلاعات 
امه كتابخانه است. اگر عنوان مجله در برنامه موجود باشد ولي شماره مورد نظر موجود نباشد جهت ورود به برن

در صورتي كه شماره در برنامه كتابخانه موجود باشد با مخزن  اطلاعات به بخش سفارشات منتقل مي گردد.
  مجلات چك مي شود تا در صورت نقص موجودي، جايگزين گردد. 

تاكيد در انتخاب عنوان هاي مناسب، لازم به يادآوري است كه تعريف مناسب بودن مي تواند بدين با توجه به 
  شرح باشد:



  .عنوان منحصر به فردي كه يك بار چاپ شده (يا در دست چاپ است) و تا الان داراي متقاضي است 

 .دست نامه ها، سالنامه ها و ... جزء انتخاب نمي باشند 

  چند سال يك بار ويرايش جديد آن ها چاپ مي شود جزء انتخاب نمي باشند. كتب اصلي درسي كه هر 

  در صورتي كه كتاب چند ويرايش داشته باشد، اما تنها يك ويرايش آن منحصر به فرد است جزء انتخاب
 قرار نمي گيرد. 

  كتابخانه با توجه به مطالب ذكر شده لازم به يادآوري است كه تنها بازيابي عنوان در نرم افزارهاي
مركزي ملاك تائيد نمي باشد ( كه آيا موجودي داريم يا نه) بلكه جستجو در پايگاه هاي معتبر ناشرين 

و كتب براي دسترسي به اطلاعات كتابشناختي و كتابشناسي جزء الويت هاي پس از بازيابي در نرم افزار 
  كتابخانه است. 

  
  امور سازماندهي و فهرست نويسي كتبب) 

سازماندهي منابع كتابي و غير كتابي فراهم آوري شده در كتابخانه مركزي بخشي از وظايف و  پردازش
خدمات فني كتابخانه ميباشد. حاصل تلاش اين قسمت از كار ؛ تكميل بانك كتابشناسي منابع علوم پزشكي و 

فعاليت  هما . ي دانشگاه علوم پزشكي ايران و بانك مستند توصيفگرهاي پزشكي استكزفرهنگي كتابخانه مر
  يسي توصيفي، تحليلي، رده بندي و كنترل واژگان مي باشد. فهرستنو؛   ي اين بخشها

  
  وظايف پردازش و سازماندهي منابع

 تكميل و هماهنگي و به روز رساني اطلاعات كتابشناسي كتابخانه مركزي  
  پژوهشگران كتابخانه ها و مراكز كه مورد استفاده كتابداران ، تكميل بانك مستند توصيفگر هاي پزشكي

  اطلاع رساني پزشكي داخلي قرار مي گيرد.
  كتابخانه ملي پزشكي آمريكا لاتين با استفاده از كتابي فهرست نويسي منابعسازماندهي و  
  فارسي با استفاده از پايگاه توصيفگرهاي پزشكي و رده كتابي فهرست نويسي بنيادي منابع سازماندهي و

  N.L.Mبندي 
  لاتين غير پزشكي با استفاده از سيستم كتابخانه كنگره كتابي  فهرست نويسي منابعسازماندهي و

 آمريكا 

  فارسي غير پزشكي با استفاده از سيستم موضوعي كتابخانه كتابي فهرست نويسي منابع سازماندهي و
 ملي ايران و رده بندي كنگره 

  ار كتابخانه سيستم نرم افز كتابشناسي منابع درورود اطلاعات 



 پرينت ليبل يا برچسب 

  آماده سازي و بارگزاري كتب 

  ارسال به تالار كتب 

  معادل يابي و واژه گزيني توصيفگرهاي پزشكي مورد استفاده در فهرست نويسي تحليلي و گسترش
  فهرست توصيفگرهاي پزشكي 

  اجراي برنامه كارورزي و كارآموزي دانشجويان مقاطع مختلف كتابداري  
 س و آموزش فهرست نويسي و رده بندي تدري  
 نظارت در اجراي وجين ، قفسه خواني و اصلاح اطلاعات در نرم افزار كتابخانه  
  تهيه آمار و گزارش بخش  
  خدمات مشاوره و راهنمايي در امور فني ساير كتابخانه هاي تابعه و در صورت لزوم همكاري و نظارت در

  امر سازماندهي منابع آنها 
 نظارت در ايجاد بانك اطلاعاتي مستند موضوعات پزشكي هماهنگي و  
 هماهنگي و همكاري در انتخاب مراجع و مواد مورد نياز براي سازماندهي منابع كتابخانه  
  نها در كتابخانه در امور مربوط به وظايف پردازش و سازماندهيآبومي سازي و اعمال  
 تابخانههماهنگي با ساير مديريت ها براي دستيابي به اهداف ك  
 انجام وظايف محوله از سوي مديريت كتابخانه و معاونت ذيربط  
  نظارت و كنترل كتابخانه هاي واحدهاي تابعه  
   ارائه گزارش فعاليت هاي انجام شده به مديريت كتابخانه 

 ارتباط و همكاري با موسسات بين المللي در خصوص انتقال يا كسب تجربيات و اطلاعات فني و علمي 

 اطلاع كزوره هاي علمي مرتبط با سازماندهي منابع ساير كتابخانه ها و مراشاانجام خدمات م همكاري و
 رساني كشور

  ،همكاري و هماهنگي در مورد ورود اطلاعات و كنترل بانك هاي اطلاعاتي در امور مرتبط با ورود
 تكميل و تصحيح اطلاعات

 ت هاي ذيربطانجام امور مرتبط با استاندارد مارك و همكاري با مديري  

  بخش فهرست نويسي:سياست سازماندهي در 

  با توجه به پوشش موضوعي كتابخانه مركزي دانشگاه علوم پزشكي ايران ، فهرست نويسي كتب اين
  مي باشد.   NLMمجموعه با استفاده از مستند موضوعي مش و رده بندي 



 كتابخانه  موضوعي ازپايگاه مستند براي موضوع دادن كتب لاتين ازپايگاه مش آنلاين وبراي كتب فارسي
  كه برگرفته و فارسي سازي شده موضوعات مش مي باشد استفاده مي گردد .مركزي 

  كتابهاي غير پزشكي موجود در مجموعه اعم از كتب فرهنگي و كتب علمي در موضوعات غير پزشكي با
ي كتب فارسي، موضوعات استفاده از سيستم موضوعي كتابخانه ملي (سرعنوان هاي موضوعي فارسي)برا

  كتابخانه كنگره براي كتب لاتين و رده بندي كنگره سازماندهي مي گردند.
  اختصاص كاتر به كليه كتب با استفاده از جدول كاتر سن برن براي كتب لاتين و  كتاب نشانه مولف

 فارسي برگرفته از كاترسن برن انجام مي پذيرد.

  
  بع مورد توجه قرار داد:نكاتي كه بايستي در فهرست نويسي منا

  **به منظور يكدستي در فهرستنويسي كتب به موارد زير توجه فرماييد:
*در صورتيكه عنوان روي صفحه عنوان با عناوين روي جلد و پشت جلد متفاوت بود،  عنواني كه در 

يادداشت صفحه عنوان كتاب آمده عنوان اصلي كتاب محسوب مي شود و عنوان هاي ديگر را در قسمت 
  مي آوريم و شناسه ي افزوده مي گيرند البته بعد از عنوان اصلي .

  *منبع اصلي استخراج اطلاعات براي فهرست نويسي توصيفي رو و پشت صفحه عنوان مي باشد .
*چنانچه كتاب ترجمه بخشي از يك كتاب باشد. عنوان اصلي كتاب و نام نويسنده و سال نشر كتاب در 

  مي شود.قسمت يادداشت ذكر 
جستجو و موضوع و رده بدست  NLM*چنانچه كتاب ترجمه باشد مي توان عنوان اصلي را در پايگاه 

  آمده را با توصيفگرهاي پزشكي مطابقت دارد و مورد استفاده قرار داد .
*در فهرست نويسي توصيفي ، اطلاعاتي نظير جدول، نمودار، واژه نامه، كتابنامه، قيمت، يادداشتهاي 

  را ذكر نمي كنيم.اضافي 
) مي باشد و هر گونه NLM*براي فهرست نويسي كتب لاتين، الگوي تام كتابخانه ملي پزشكي امريكا (

تغييراتي در فهرست توصيفي يا تحليلي انجام دهد، كتابخانه علوم پزشكي ايران موظف است آن 
  تغييرات را در بخش فهرست نويسي اعمال كند.

هنگاميكه عين لغت در كاتر سن برن نبود  NLMا كتب طبق كتابخانه *در قسمت كاتر شماره راهنم
  آخرين حروفي كه به آن لغت نزديك مي باشد را شماره مربوط به آن را انتخاب مي كنيم .

واژه هاي زير در بعضي موارد  NLMشمسي بر طبق كتابخانه  1385ميلادي و  2007/1*از تاريخ 
Sub-heding ي موارد بعنوان موضوع اصلي آورده مي شوند:محسوب مي شوند و در بعض  

 1.Handbooks 

 2.Atlases 



 3.Examination Questions 

 4.Outline 

 5.Child 

 6.Infant 

هميشه هم به عنوان موضوع اصلي هم به عنوان موضوع فرعي داده مي  Atlases*در مورد موضوع 
  شود.

  به اين صورت نوشته مي شود. by, edition, editedدر قسمت پديد آور  1385*از تاريخ فروردين 
به صورت موضوع اصلي آورده  Fetal 2. Child 3.Infant.1شمسي  1385ميلادي،  2007*از سال 
  مي شوند.
 Dictionary.1ميلادي تقسيم فرعي زباني فقط بعد از  تقسيم فرعي   2006*از سال 

2.Terminology .قرار مي گيرد  
شده اند در صورتيكه ما كتاب چاپ جديد را داشته باشيم تاريخ *در مورد كتابهايي كه تجديد چاپ 

نشر كتاب موجود را مي نويسيم ولي اگر كتاب تكراري بود و چاپهاي قبلي را داشته باشيم فقط 
اطلاعات ثبت  وارد نرم افزار مي شود و تاريخ نشر تغيير نمي كند .(در يادداشت تاريخ چاپ كتابهاي 

  موجود را مي آوريم)
مورد كتاب هايي كه كل كتاب سوال و جواب مي باشد تقسيم فرعي سوالات امتحاني را به موضوع  *در

  اول مي دهيم.
  مي باشند در قسمت يادداشت ذكر مي شود. Access codeكتابهايي كه داراي  1/2/1389*از تاريخ 

 ISBNاز  داخل كتاب با پشت جلد فرق مي كند طبق قوانين فهرست نويسي ISBN*كتابهايي كه 
  پشت صفحه عنوان براي ورود اطلاعات استفاده مي شود.

،كتابهايي كه رده بندي غير علوم پزشكي دارند موضوع و رده بندي آنها با  17/05/1390*از تاريخ 
  استناد به فهرست نويسي كتابخانه ملي مي باشد.

ه با مجموعه و سياست كارشناسان محترم توجه داشته باشند كه چنانچه رده ي انتخاب شد تبصره:
  گذاري بخش فهرست نويسي هماهنگي نداشته باشد قابل تغيير است.

* در مورد نويسنده همكار زماني كه شناسه ي افزوده مي گيرد فقط نام نويسنده همكار را مي نويسيم 
  و نقش آن (نويسنده همكار) لازم نيست .

  *نوشتن تنها يك ناشر در قسمت ناشر كافي است.
  *ويراستار ادبي  و مقدمه نويس شناسه ي افزوده نمي گيرد .

  *در قسمت ويرايش ،ويرايش اول را نوشته نمي شود.



  است در قسمت بعد از مشخصات ظاهري  مي نويسيم +يك لوح فشرده .CD*كتابهايي كه همراهشان 
*CIP  ملاك درستي براي فهرست نويسي نيست و ممكن است با اطلاعات خود كتاب مغايرت داشته

  باشد بنابراين در صورت استفاده از آن بايستي دقيقا با كتاب چك شود.

  
  به شرح ذيل مي باشد: ورود كتاب به بخش خدمات فنيمراحل 

ستاندارد      * ضوابط ا سيستم نرم افزار كتابخانه لازم است كليه     به منظور يك دستي در كار فهرستنويسي و رعايت  در 
  همكاران فهرستنويسي كتب اعم ازفارسي يا لاتين را به شرح ذيل انجام دهند.

 ورود كتاب به مجموعه كتابخانه .1

 كنترل فيزيك كتاب از نظر سلامت ظاهري (جلد، اوراق، چاپ) .2

 كنترل با فاكتور خريد .3

 كنترل با درخواست هاي خريد كتاب .4

  سازي براساس فاكتورمرتب  .5
  مراحل ثبت

  داخل كتاب 110و  12* الصاق مهر كتابخانه به عطف كتاب در سه طرف و صفحات 

  صفحه باشد به صفحه آخر مهر كتابخانه الصاق مي شود. 110اگر كمتر از  
  * الصاق مهر ثبت به پشت صفحه عنوان

  به پشت جلد كتاب RFID* الصاق تگ 

 نزديك به شيرازه كتاب باشد. اين تك بايد به صورت آبشاري ، 

 .روي تگ برچسب آرم كتابخانه دانشگاه چسبانده شود  
  به داخل كتاب EM* الصاق تگ 

  كنترل كتاب با موجودي كتابخانه در نرم افزار كتابخانه  

  جستجوي كتاب در نرم افزار از طريق: 

 ISBN 

 شماره شابك 

 عنوان 



 نويسنده  
  نتيجه جستجو:

 موجودي كتابخانه باشددر  ") اگر كتاب عينا1

 .اطلاعات ثبت كتاب وارد دفتر ثبت كاربرگه كتاب در نرم افزار مي شود 

 انجام مراحل آماده سازي 

  ارسال به تالار كتاب  
  باشدن) در صورتيكه در موجودي كتابخانه 2

  كتاب پزشكي       1-2

  كتاب پزشكي لاتين   1-1-2

 نه در سايت انجام مراحل جستجو از طريق نرم افزار كتابخاN.L.M 

  چنانچه در سايتN.L.M  باشد 

  مركزيدر سيستم كتابخانه بازنشاني 

 پس از انتقال به كاربرگه فهرستنويسي نرم افزار 

  اطلاعات اصلاحات 

 ورود شماره ثبت كتاب در دفتر ثبت كاربرگه اثر در نرم افزار 

 انجام مراحل آماده سازي 

  ارسال به بخش تالار كتاب 

  موجودي كتابخانه نباشدچنانچه در 

 فهرست نويسي بنيادي انجام مي شود 

 ورود اطلاعات كتابشناختي در فهرست برگه لاتين 

 انتخاب موضوع از بانك مستندات موضوعي پزشكيMESH 

 .به اولين موضوع رده داده مي شود 

  رده بندي با استفاده از رده بنديN.L.M  
 شماره كاتر از روي كاتر سن برن 

  ثبت در دفتر ثبت فهرست برگه لاتين همان اثرورود شماره 

 انجام مراحل آماده سازي 



 ارسال به تالار كتاب 

  كتاب فارسي پزشكي 2-1-2

 جستجو در كتابخانه ملي ايران از طريق نرم افزار كتابخانه 

 در صورتيكه اطلاعات كتابشناختي اثردركتابخانه ملي موجود باشد 

  بازنشاني در نرم افزار كتابخانه  ---
  اصلاح اطلاعات ---
  انتخاب موضوع از روي پايگاه مستند موضوعي پزشكي ---
  به اولين موضوع رده داده مي شود ---

  رده بندي با استفاده از رده بنديN.L.M 

  شماره كاتر از روي كاتر سن برن ---             

  كتاب در دفتر ثبت كاربرگه اثر در نرم افزارورود شماره ثبت  ---             

  انجام مراحل آماده سازي ---             

  ارسال به تالار كتاب ---            

 چنانچه اطلاعات كتابشناختي اثردركتابخانه ملي موجود نباشد  
  فهرست نويسي بنيادي انجام مي شود  
 ورود اطلاعات كتابشناختي در فهرست برگه فارسي 

 ب موضوع از بانك مستندات موضوعي پزشكيانتخا 

 .به اولين موضوع رده داده مي شود 

  رده بندي با استفاده از رده بنديN.L.M  
  برگرفته از كاترسن برن نشانه ي مولف فارسيشماره كاتر از روي 

 ورود شماره ثبت در دفتر ثبت فهرست برگه فارسي همان اثر 

 انجام مراحل آماده سازي 

 كتاب ارسال به تالار 

  كتاب غير پزشكي   2-2

  كتاب لاتين غير پزشكي 1-2-2

 جستجو در كتابخانه كنگره 



 در صورتيكه موجود باشد 

  بازنشاني در سيستم نرم افزار كتابخانه  ----
  اصلاح اطلاعات  ----
  ورود شماره ثبت در دفتر ثبت كاربرگه اثر در نرم افزار ----
  برن شماره كاتر با استفاده از كاتر سن ----
  انجام مراحل آماده سازي ----
  ارسال به تالار كتاب ----

 در صورتيكه اطلاعات كتابشناختي اثردركتابخانه كنگره نباشد 

 فهرست نويسي بنيادي انجام مي شود   
  فارسيورود اطلاعات كتابشناختي در فهرست برگه 

  ملي دنيا كه از سيستم موضوعي  كتب مشابه در كتابخانه كنگره يا ساير كتابخانه هايانتخاب موضوع از
 و رده بندي كنگره استفاده مي كنند.

 .به اولين موضوع رده داده مي شود 

  كنگرهرده بندي با استفاده از رده بندي  
 شماره كاتر از روي كاتر سن برن 

 ورود شماره ثبت در دفتر ثبت فهرست برگه لاتين همان اثر 

 انجام مراحل آماده سازي 

 تاببه تالار ك  ارسال 

  كتاب فارسي غير پزشكي 2-2-2

 جستجو در كتابخانه ملي 

 در صورتيكه اطلاعات كتابشناختي اثر در كتابخانه ملي موجود باشد 

  بازنشاني در سيستم نرم افزار كتابخانه  ----
  اصلاح اطلاعات  ----
  شماره كاتر با استفاده از كاتر سن برن ----
  كاربرگه اثرورود شماره ثبت در دفتر ثبت  ----
  انجام مراحل آماده سازي ----
  ارسال به تالار كتاب ----

 در صورتيكه اطلاعات كتابشناختي اثردركتابخانه ملي نباشد 



 فهرست نويسي بنيادي با استفاده از سرعنوان هاي موضوعي فارسي و رده بندي كنگره انجام مي شود 

 ورود اطلاعات كتابشناختي در فهرست برگه فارسي 

  سرعنوان هاي موضوعي فارسي يا كتب مشابه در كتابخانه مليانتخاب موضوع از بانك 

 .به اولين موضوع رده داده مي شود 

 رده بندي با استفاده از رده بندي كنگره 

 شماره كاتر از روي كاتر سن برن 

 ورود شماره ثبت در دفتر ثبت فهرست برگه فارسي همان اثر 

 انجام مراحل آماده سازي 

 به تالار كتاب  ارسال 

 

  كتب لاتين: فرآيند فهرست نويسي *

  نرم افزار  موجودي كتابخانه در كنترل كتاب با -1
--ابتدا كتاب مورد نظر را در نرم افزار كتابخانه جستجو مي كنيم چنانچه كتاب تكراري نباشد:   -2

ملي پزشكي  (كتابخانه NLMجستجوي كتاب از طريق شابك ، موضوع ، عنوان يا نويسنده در پايگاه 
  امريكا) 

  و انتقال به نرم افزار  NLMذخيره اطلاعات كتاب هاي موجود در  -3
كنترل اطلاعات وارد شده و ويرايش(حذف و اضافه نمودن) اطلاعات منطبق با سياست هاي كتابخانه   -4

  مركزي 
  ورود شماره ثبت و اموال كتاب در دفتر ثبت كاربرگه اثر در نرم افزار  -5
  ورود نام شخص كنترل كننده و تاريخ كنترل  -6
 فهرست نويسي مي شودكتاب بصورت بنيادي  NLMصورت موجود نبودن كتب لاتين درپايگاه توجه: در -7

  نوشتن فهرست نويسي توصيفي با استفاده از اطلاعات صفحه عنوان و پشت صفحه عنوان  -8

  و يادداشت  Meshاستخراج موضوعات مربوط از منبع  -9
   NLMجستجو و انتخاب رده براساس اولين موضوع با استفاده از رده بندي  -10
  تكميل شماره رده بندي با استفاده از جدول كاتر سن برن -11
  ورود اطلاعات كتاب در نرم افزار  -12
  ورود شماره ثبت و اموال كتاب در نرم افزار -13
  رفع ابهام از كتب لاتين فهرست نويسي شده (از نظر موضوع)- -14



  شماره راهنما در پشت صفحه عنوان  پشت نويسي- -15
  پرينت و چسباندن ليبل به عطف كتاب  -16
  كتب  RFIDبارگذاري تگ  - -17
  ارسال كتب به بخش مرجع - -18
بخانه ي كنگره صورت مي فهرست نويسي كتب لاتين غير پزشكي با استفاده از فراخواني ازپايگاه كتا توجه :

اطلاعات كنترل و اطلاعات نادرست تغيير و اطلاعات اضافي حذف مي گردد. كاتر با   از فراخواني،گيرد. بعد 
  استفاده از جدول كاتر سن برن به كتاب داده مي شود و  سپس اطلاعات ثبت كتاب وارد نرم افزار مي گردد. 

  
  :  كتب فارسي  فرآيند فهرست نويسي*

  ** فهرست نويسي توصيفي:

 با موجودي كتابخانه در نرم افزار ل كتاب كنتر  
 سي بصورت  بنيادي انجام چنانچه كتاب فارسي مورد نظردر نرم افزار كتابخانه يافت نشود، فهرست نوي

   مي گردد.
  ورود اطلاعات توصيفي از پشت و روي صفحه عنوان به سيستم كامپيوتر( به منظور سرعت بخشيدن به

ي كتاب مورد نظر را از كتابخانه ملي فراخواني و اطلاعات كار در اين قسمت مي توان فهرست توصيف
  اضافي را حذف كرد )

  
  : **فهرست نويسي تحليلي

  ت مندرجات و اختصاص موضوع پس از مرور فهرس ابفهرست نويسي تحليلي كتيكدستي در به منظور
كار اختصاص موضوع به كتاب را با استفاده از  ؛ موضوع يا موضوعات كتاب هاي كتاب و تفهيم و فصل

  دانشگاه علوم پزشكي ايران انجام مي دهيم .گاه مستند موضوعي كتابخانه مركزي پاي
  اختصاص رده به كتاب با استفاده از سيستم رده بنديNLM  شماره رده كتاب بايستي با موضوع اول )

  كتاب هماهنگي داشته باشد) 
 تاب اختصاص شماره كاتر به ك  
  ورود اطلاعات كتاب به نرم افزار  
  پرينت و چسباندن ليبل به عطف كتاب  
  بارگذاريRFID  كتب  



 ارسال كتب به بخش مرجع  
فهرست نويسي كتب فارسي غير پزشكي با استفاده از فراخواني از پايگاه كتابخانه ي ملي صورت  توجه :

بندي كنگره) البته بعد از فراخواني  مي گيرد (سيستم موضوعي سرعنوان هاي موضوعي فارسي و رده
اطلاعات نادرست تغيير و اطلاعات اضافي  شده كنترلكتاب برگه با اطلاعات خود اطلاعات، فهرست
  حذف مي گردد.

o با استفاده از جدول كاترسن برن به كتاب داده مي شود و سپس اطلاعات ثبت كتاب وارد نرم كاتر
  افزارمي گردد. 

o  دفترثبت كاربرگه اثر درنرم افزار كتابخانهچنانچه عنوان كتاب تكراري باشد، ورود شماره ثبت جديد در  
o  پشت نويسي كتاب  
o به عطف كتاب  الصاق آنو  ليبل رينتپ  
o  بارگذاريRFID  كتب  
o  ارسال كتاب به بخش مرجع  

 ورود اطلاعات در فهرست برگه فارسي نرم افزار كتابخانه نحوه 

  : فيلد مدرك

  shift +F5  شناسايي كرده، يك شماره اضافه نموده وشماره جديد مدرك را شماره آخرين ؛را مي گيريم
   را درج مي كنيم.

 :  فيلد سرشناسه

   زنيميك مي تشخص يا تنالگان كه هر كدام سرشناسه بود  

   :فيلد نام خانوادگي 

 پديدآورنده.يك فاصله بعد نام  ،بعد يك ويرگول نوشته مي شود، پديدآورنده اول نام خانوادگي  

  مثال : رحيمي، رعنا ---    

   مرگ: –فيلد تولد 

  (از راست به چپ) فوتاول سال تولد بعد خط تيره يك فاصله سال 

  بعد حرف م(ميلادي) فاصله 6نداشت  فوتسال نويسنده لاتين اگر 

  )فاصلهتا 6 (  م------1940 ال:مث ---



  فيلد نام به لاتين :

  اگر كتاب لاتين بود و فارسي ترجمه شده بود اسم نويسنده لاتين نوشته مي شود 

 Conrad, Josephمثال : كنراد، جوزف  ---

   فيلد عنوان :

  تايپ مي كنيم را با توجه به صفحه عنوان عنوان كتاب  

   فيلد عنوان فرعي :

  يمتايپ مي كنكتاب را (عنواني كه بعد از دونقطه مي آيد.)عنوان فرعي  

   فيلد نام  پديدآورنده :

  نوشته مي شوديا پديدآورندگان كتاب پديدآورنده 

  نوشته مي شودبعدي  پديدآورندهو بعد يك ويرگول نام و نام خانوادگي پديدآورنده اول  
  اگر بيش از سه پديده آورنده باشد بعداز پديدآورنده اول يك فاصله بعد سه نقطه بعد يك فاصله و كلمه

 داخل قلاب ]وديگران[

   فيلد مترجم:

   نوشته مي شودو بعد يك ويرگول مترجم بعدي و نام خانوادگي مترجم اول نام 

  وديگران[اگر بيش از سه مترجم باشد بعداز مترجم اول يك فاصله بعد سه نقطه بعد يك فاصله و كلمه[ 
 داخل قلاب

 منصوري علي ، اميني محمدمثال:----

  ]وديگران[مثال: علي منصوري ... ----

  فيلد ويرايشگر:

   در اين قسمت طبق دستور فيلد مترجم نوشته مي شودويرايشگر اثر  

  فيلد غيره:

 اثر و... در اين قسمت طبق دستور فيلد مترجم نوشته مي شود ناظر  

   فيلد ويرايش:



  به صورت حروفي نوشته مي شود ويرايش كتابنوبت  
  ويرايش دوم  ال:مث ---

  فيلد محل نشر:

   نوشته مي شود محل نشر اولين   

   فيلد ناشر:

  نوشته مي شود ناشر  ناماولين 

 ذكرنام يك ناشر كافي است  

  فيلد سال نشر:

  كه داريم مي نويسيم را يشر شده باشد همان آخرين سالتنمسال نشر كتاب را مي نويسيم اگر چند سال  

   فيلد صفحه شمار:

  .صفحه كتاب و يك فاصله ص 

  كلمه مصور ؛ بجاي جدول نمودار و عكس فقط كلمه مصور نوشته مي شود.بعدازيك فاصله  

  ص. : مصور. 120مثال   ----

   فيلد  فروست:

 در فيلد شماره فروست، شماره فروست نوشته مي شود. فروست  كتاب را تايپ مي كنيم و بعد  

  فيلد عنوان:

   نوشته مي شود.عنوان پشت جلد به انگليسي اول  
  شود. نوشته مي عنوان ديگردوم  

  فيلد عنوان به زبان اصلي: 

    نوشته مي شود.عنوان به انگليسي   

  فيلد يادداشت:

 حذف مي شود.اضافي و غير ضروري  در اين قسمت موارد 



   فيلد شابك:

   اگر كتاب چند جلدي بود فقط شابك دوره را تايپ مي كنيم  

   فيلد كتابنامه:

  نوشته نمي شود(كتابنامه (  

   ت :فيلد مندرجا

 كه هرجلد آن عنوان متفاوتي دارد، نوشته مي شود. كتاب هاي چند جلدي 

 ج نقطه عدد جلد يك فاصله نقطه خط تيره جلد بعدي 

  قارچ  2ج. –باكتري .  1مثلا ج.  ---

  فيلد موضوع :

   موضوعي موجود در نرم افزار انجام مي شود.موضوع از بانك مستندات فراخواني  
  موضوعي موجود در نرم افزار نباشد ؛ از پايگاه اطلاعاتي مش مستندات چنانچه موضوع مورد نظر در بانك

 استفاده مي كنيم.

 .موضوع استخراج شده معادل سازي شده ودر بانك مستندات موضوعي نرم افزار كتابخانه ذخيره مي شود  

  فيلد موضوع فرعي:

   قوانين طبق كتابخانه ؛  شمسي 1385 برابر باميلادي  2007/1از تاريخ NLM  واژه هاي زير در بعضي
  محسوب مي شوند و در بعضي موارد بعنوان موضوع اصلي آورده مي شوند: Subhedingموارد 

1.Handbooks 

2.Atlases 

3.Examination Questions 

4.Outline 

5.Child  
 6.Infant  

  فيلد پديدآورندگان (شخص):

    درج مي گردد.نام شخص  ي سپسگنام خانواداول  

  فيلد تولد / وفات: 



  تولد را تايپ مي كنيم 

   )فاصلهتا 6 (  م------1940 ال:مث ---

  فيلد نام به لاتين:

  .نام نويسنده به لاتين نوشته مي شود  

  فيلد عنوان:

  يك تيك  باعنوان انتخاب 

  اگر عنوان كتاب با جلد كتاب فرق داشت عنوان روي جلد را در اين قسمت تايپ مي كنيم 

  : عنوان: باكتري شناسي مورايمثال ---

  فيلد فروست:

   درج مي گردد.فروست كتاب  

  فيلد شماره فروست:

   درج مي گردد.شماره فروست   

  فيلد رده اصلي:

 گردد.  رده كتاب كه به اولين موضوع داده شده ؛ درج مي  

    فيلد رده فرعي:

  .رده فرعي كتاب درج مي گردد 

  درج گردد. شماره رده فرعي ويرگول  2يد بين تا بود با 2اگر رده فرعي  

  فيلد شماره كاتر:

   .شماره كاتر درج مي گردد  

  فيلد تاريخ: 

  درج مي گردد. كتاب  انتشار تاريخ

  فيلد فهرست نويس:



  درج مي گردد. نام فهرست نويس  

  دفتر ثبت:

 روي آيكون دفتر ثبت  كليك مي كنيم. 
    نسخه و تاريخ ثبت درج مي گردد.  ؛جلد  ؛شماره ثبت 

  اگر كتاب مرجع بود مرجع و اگر كتاب غير مرجع بود غير مرجع 

 گرددذخيره مي  در آخر . 
  

  از كتابخانه ملي اصلاح اطلاعات بازنشاني شده 

ابتدا به جستجو در كتابخانه ملي مي پردازيم و بعد عنوان مورد نظر بدست آورديم و بعد از انتخاب به بانك * 
  .اضافه مي كنيم 

  فيلد شماره مدرك:

   گردد.درج مي  سيستم نرم فزار كتابخانهاول شماره مدرك را پاك كنيد و شماره مدرك  

  فيلد نام خانوادگي:

   جدا كرده با سال تولد در يك رديف مي آيد كه سال تولد را از نام خانوادگي معمولا نام خانوادگي و نام
  درج مي گردد.تولد ودرفيلد 

   فيلد نام پديدآورنده:

  در قسمت نام پديدآورنده همه را يك جا مي آورد كه بايد فقط پديد آورنده را بگذاريم و بعد مترجم را
 درج مي گردد.  در فيلد مترجم و ويراستار را در فيلد ويرايشگر

  فيلد ناشر:

   تا ناشر كافي است  2  ؛در قسمت ناشر اگر چند تا بود  

  فيلد صفحه شمار:

  درقسمت صفحه شمار فقط صفحه و مصور بماند جدول نمودار و غيره پاك شود.  

   فيلد يادداشت:



   در قسمت يادداشت اگر چيزي اضافه بود پاك شود. 
  بايد در شناسه  به علاوهاگر عنوان روي جلد و صفحه عنوان فرق داشت هم بايد در يادداشت قيد شود

  افزوده قيد شود.

   فيلد شابك:

  .در شابك خط تيره ها طبق كتاب گذاشته شود  

  فيلد كتابنامه:

  كتابنامه اگر چيزي نوشته پاك شود.   

   فيلد پديدآورندگان:

  انگليسي باشد نام و تولد در جاي خودش استوقتي پديدآور به زبان 

  حذف شودولي نام به لاتين در خط بعدي مي افتد كه بايد  
 درج مي گردد. به فارسي  در يك سطر اول نام لاتين 

  مثلا سينور، برنت ---
  بعدا سال تولد 

  نام به لاتينسپس 

 .Senior, B مثال:  ---

  فيلد عنوان: 

 هرچيزي بعد از نام پديد آورنده نوشته شده، بايد حذفسرشناسه باشد  ندهدر قسمت عنوان اگر پديد آور 
  .شود

   فيلد شماره كاتر:

  درج مي گردد. شماره كاتر از روي كتاب نشانه ي مولف فارسي 

  

  ورود اطلاعات لاتين

   فيلد مدرك:



  براي نوشتن مدركshift +F5 را شناسايي مي كنيم.مدرك  شماره را مي گيريم و آخرين 

  درج مي گردد.با اضافه كردن عدد يك ؛ شماره مدرك جديد  

  فيلد سرشناسه نام خانودگي. نام:

   حروف بزرگ نوشته شود بااگر نويسنده سرشناسه باشد بايد.  

   فيلد عنوان:

   بزرگ نوشته شودبا حروف اگر عنوان سرشناسه باشد بايد عنوان همه.   

  فيلد عنوان فرعي:

  نوشته شود.كوچك طه با حروف بعد از دو نقادامه عنوان  

   فيلد نام پديد آورنده:

  نوشته شود. يا پديدآورندگان پديد آورنده نام  

  فيلد ويرايشگر:

  .چندمين ويرايش اثر درج گردد 

   ed rd3يا   ed nd2  مثال: ---

   فيلد ناشر:

  ناشر كافي است 2نام .   

  فيلد صفحه شمار:

  درج گردد صفحه بايد شماره 

  حرف پي و نقطه  بعد 

   دو نقطهفاصله با يك 

 درج كلمهill    يك نقطه سپس. 
    .p. : ill 378 مثال: ---

    فيلد فروست:



   درج مي گردد.فروست   

  فيلد شماره فروست:

  درج مي گردد.شماره فروست  

  فيلد شابك:

   شمارهISBN درج مي گردد.كتاب  

  فيلد موضوع:

    درج مي گردد. موضوعي از بانك مستنداتشده موضوع فراخواني  اين فيلددر  

   فيلد موضوع فرعي:

  درج مي گردد.موضوع فرعي   

  فيلد پديدآورندگان:

    درج مي گردد.شناسه افزوده  

   فيلد تولد/مرگ:

 پديد آورنده درج مي گردد.تولد و وفات  سال  

   فيلد عنوان:

هم انتخاب مي شود،  يعني فقط يك كليك  مي كنيم اگر سرشناسه نويسنده باشد عنوان  تيكTitleروي آيكون   
  كافي است.

  : فيلد فروست

  . اگر فروست داشت در قسمت فروست يك كليك كنيم كافي است  

  شماره راهنما را تايپ مي كنيم  NLM Class فيلددر  

  فيلد شماره كاتر:

   داده مي شود .شماره كاتر از روي كتاب كاترسن برن  



  اطلاعات منتقل شده از اينترنتاصلاح تذكرات مهم جهت 

  جستجو در كنگره يا جستجو جهاني را انجام داده و بهتر است از طريق شابك جستجو كنيم و بعد كه
  مي كنيم و اطلاعات وارد سيستم پارس آذرخش مي شود.  add to dbپيدا شد  علامت مي زنيم و 

 اشته شودفيلد مدرك: اول قسمت مدرك را پاك كنيم و مدرك كتابخانه گذ  
  .فيلد سرشناسه: اگر سرشناسه نويسنده يا تنالگان سرشناسه بود همه حروف بزرگ تايپ شود  
 .فيلد عنوان: اگر عنوان سرشناسه بود تمام حروف بزرگ تايپ شود  
  فيلد عنوان فرعي: ولي توجه ادامه عنوان همانطور كوچك باشد  
 نيد و هم چك كنيد صفحه را هم مانند قبل فيلد صفحه شمار: در قسمت صفحه مجددا كتاب را نگاه ك

. و يك Vنقطه مي گذاريم و اگر جلد بود illيك فاصله  :يك نقطه و بعد يك فاصله  pيك فاصله  378
 .p. : ill 378نقطه نوشته شود. مثلا 

  فيلد يادداشت: يادداشت چيزهاي اضافي و غير ضروري همه پاك شود  
 ا كتاب گذاشته شود فيلد شابك: در شابك خط تيره مطابق ب  
  فيلدIndex هر حرفي نوشته پاك شود  :  
  فيلد موضوع فرعي: در قسمت موضوع فرعي حرف اول كلمه بزرگ نوشته شود  
 فيلد عنوان: در قسمت عنوان فقط يك كليك كنيم  
  فيلد فروست:  در قسمت فروست يك كليك كافي است  
 ر شود. فيلد كاتر: در قسمت كاتر بايد طبق كاتر سن بن رفتا 

  مراحل آماده سازي

  اخذ پرينت ليبل 

  الصاق ليبل به عطف كتاب 

  سانتي متر بالاتر از عطف كتاب ليبل الصاق مي شود. 2 ---
  چسب اسكاچ روي آن چسبانده مي شود. ---
  بار گذاري با استفاده از سيني RFID.انجام مي شود  

  

  كتابخانهروش اصلاح اطلاعات كتب وجين شده در نرم افزار 

  فراخواني مي كنيمكتاب مورد نظر را جستجو و سپس اول  
  انتخاب مي كنيم در قسمت تصحيح دفتر ثبت را  



 انتخاب كتابخانه مركزي نوشته شده كليك مي كنيم و خارج شده را ، محل نگهداري  روي فيلدي كه
  .كاربرگه را مي بنديم سپسمي كنيم وكليك ذخيره روي آيكون و  كرده

 

  نامه وجين منابع در كتابخانه مركزي دانشگاه علوم پزشكي ايرانآيين 

  مقدمه:

ارزشيابي و بررسي وضعيت منابع موجود و به تبع آن كنار گذاشتن منابعي كه به دلايل منطقي بايد از مجموعه 
موعه كتابخانه خارج شوند يكي از وجوه اساسي مديريت مجموعه است. كتابخانه براي حفظ تازگي و پويايي مج

خود از يك سو نيازمند افزودن منابع روزآمد و مورد نياز بوده، و از سوي ديگر بايد منابعي كه در روند پرشتاب 
توليد علم به هر دليلي جايگاه خود را در تامين نياز اطلاعاتي استفاده كنندگان از دست داده اند را از مجموعه 

موجود حتي در صورت وجود فضاي كافي، در دراز مدت از خارج نمايد. افزودن منابع بدون پيرايش مجموعه 
  كارايي مجموعه مي كاهد. 

  : اهداف وجين منابع كتابخانه 1ماده

 ايجاد فضاي مناسب و كافي براي منابع موجود و جديد -1

 پويايي مجموعه منابع كتابخانه -2

 تسهيل و تسريع در دسترسي به منابع موجود -3

  : معيارها و ضوابط وجين2ماده

منابع فرسوده، مستعمل كه ارزش علمي و يا تاريخي ندارد و نگهداري آنها موجب اشغال فضا، صرف  -1
 هزينه نگهداري و آلودگي ساير منابع خواهد بود. 

 منابع درسي كه به مرور زمان اعتبار محتوايي خود را از دست داده و كم ارزش شده اند. -2

يش هاي قديمي كتب حوزه علوم پايه و باليني كه به طور نسخه هاي تكراري و مازاد بر نياز و نيز، ويرا -3
منظم ويرايش هاي جديد آنها منتشر مي گردد و در كتابخانه موجود است. در صورت نياز نگهداري يك 

 نسخه از ويرايش ماقبل منبع در كتابخانه ضروري است.

  : منابع مستثني از وجين3ماده 

 پزشكي  منابع نفيس، تاريخي و هنري در حيطه علوم -1

 منابع هسته در هر رشته تحصيلي  -2



  : اعضاء كميته وجين منابع كتابخانه مركزي ومركز اسناد عبارتند از:4ماده

  رئيس يا معاون كتابخانه مركزي - )1

 كارشناس مسئول تالار كتاب و يك نفر مسئول ميز امانت به پيشنهاد مسئول تالار كتاب  )2

 كارشناس مسئول بخش خدمات فني يا يك نفر كارشناس به پيشنهاد مسئول بخش خدمات فني  )3

  : مراحل انجام وجين5ماده 

كتابخانه موظف است براساس معيارهاي ذكر شده در ماده سه و چهار، به شناسايي و انتخاب و جمع آوري -1
  منابعي كه بايد وجين شوند بپردازد.

  تورالعمل اجرايي وجين به پيوست ارائه شده است.جزئيات مربوط به دس تبصره:

پس از شناسايي منابع وجيني، اعضاي كميته، منابع را جهت بررسي و تصميم گيري نهايي در جريان كار  -2
 قرار دهد. 

كميته وجين بايستي ليست نهايي منابع وجين شده در برنامه اكسل (شامل: عنوان، مولف، سال نشر، شماره  -3
 شماره راهنما) به همراه صورتجلسه كميته تهيه و تنظيم نمايد.ثبت و 

كتابخانه هاي واحدهاي تابعه موظفند براي وجين مراحل فوق را طي نموده و صورتجلسه و ليست منابع  -4
وجيني را به كتابخانه مركزي ارسال دارند. كتابخانه مركزي موظف است پس از دريافت صورتجلسه، ليست مورد 

ر اختيار كميته وجين منابع مركز خود قرار دهد تا در مورد تاييد و تصميم گيري نسبت به آن اقدام نظر را د
 لازم صورت گيرد. 

تصميم گيري نهايي در خصوص كتابهاي وجين شده مراكز بر عهده كتابخانه مركزي است تا در رابطه با  -5
 دد. نحوه توزيع يا جايگزيني آن مراتب به واحد مربوطه اعلام گر

 مسئول كتابخانه بايستي نسبت به جايگزيني به موقع منبع وجين شده اقدام نمايد. -6

  : دوره وجين 6ماده 

 وجين منابع از مجموعه كتابخانه به صورت مستمر و هر ساله انجام خواهد پذيرفت. -1

 باشد. تعداد منابع وجين شده در هر نوبت بايستي متناسب با تعداد كل منابع موجود در كتابخانه -2

هر گونه تغيير در مفاد اين آيين نامه به پيشنهاد رياست كتابخانه مركزي و تصويب معاونت پژوهشي  تبصره:
  دانشگاه امكان پذير بوده و مراتب به كتابخانه هاي تابع اعلام خواهد شد.
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