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  و مركز اسناد كتابخانه نتاما بخش نامهآيين
  شناسي و مهندسي زلزلهالمللي زلزلهپژوهشگاه بين

  
  

  كليات .1ماده 

 مقدمه -1-1

انواع  بخش نيارائه در هر كتابخانه است. در ا قابلي عموم خدمات نيمهمتر از يكيكتاب  امانت
 شود.يمشخص امانت داده م يزمان مدت يبراي كتابخانه به متقاض امانت قابل منابع

 اهداف -1-2

 و يسنجازيبا ن ، ضمن ارائه منابع موجود به مراجعين،كتابخانه كلي اهداف يبخش در راستا نيا
 يعاتلااط يازهاين رفع دري سع سازي كتابخانه،به بخش مجموعه مراجعان ازيم منابع مورد نلااع

  .دارد مراجعاني پژوهش و يآموزش انجام امور يمناسب برا يفراهم نمودن بستر و مراجعان
 تعاريف -1-3

  .باشديم دركتابخانه موجود يچاپ ريغ و يچاپ منابع هيكل منابع از منظور منابع: -1-3-1
 ططبق شرايباشد كه مي منظور از كتاب، كليه كتابهاي چاپي موجود در كتابخانه كتاب: -1-3-2

 شود.براي استفاده كاربران به امانت داده مي تعيين شده كتابخانه

تواند منظور از امانت، مدت زماني است كه هر عضو بر اساس سياست كتابخانه مي امانت: -1-3-3
  .مورد نظر خود را براي مدت مشخصي دريافت نمايدمنبع 

افراد مجاز جهت  گانهسههاي متشكل از گروهكننده  جامعه استفاده: كنندهجامعه استفاده -1-3-4
ت نامه عضويت كتابخانه به عضويهستند كه بر اساس آيين پژوهشگاهاستفاده از كتابخانه 

  .افزار كتابخانه داراي پروفايل هستنددر آمده و در سيستم نرمپژوهشگاه كتابخانه 

  مقررات امانت. 2ماده 
 شوند.يدر محل كتابخانه استفاده م اتيمرجع و نشر يكتابها -2-1

پروژه در محل كتابخانه استفاده  يو ارتباط با صنعت با كسب اجازه از مجر يپژوهش يگزارشها -2-2
 شوند.يم

 .درگييدانشجو قرار م ارياستاد در اخت يبا معرف هازلزله و فيلم ها و عكسنقشه ،ييهوا هايعكس -2-3
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 گردد.يتخلف محسوب م ،مقررات مربوط به امانت تيخارج نمودن مواد كتابخانه بدون رعا -2-4

از كتابخانه  محدودبه مدت  كارشناس ميز امانتمنابع مرجع فقط در موارد خاص و آن هم با موافقت  -2-5
 شود.ميخارج 

 امانت داده شده به هر يك از اعضاء را در صورت نياز فراخواني كند. امانت هايميتواند كتاب كتابدار -2-6
 حداكثر تا يك هفته پس از فراخواني، كتاب را به كتابخانه بازگرداند.موظف است  گيرنده

توانند امانت كتابها را تمديد كنند. كليه اعضا در صورت رزرو نبودن كتابهاي به امانت برده شده مي -2-7
 تمديد مدت زمان امانت از طريق پورتال كتابخانه امكانپذير است.

  امانت كتاب و مدت زمان  . تعداد3ماده 
  

 مدت امانت تعداد منابع گروه اعضاء
ماه 2 8 اعضاء هيئت علمي  

روز 21 5 دانشجويان دكترا  

روز 14 4 دانشجويان كارشناسي ارشد  

روز 14 3 كارشناسان و كاركنان  

 مطالعه در محل - مراجعين خارج از پژوهشگاه

  
خود،  امانت كتاب كارتي ، ضمن بررسكتابخانهافزار نرم امانت يسهايتوانند با مراجعه مستمر به سرو اعضا مي

است  يهيبد مطلع شوند، زين كتابها ركرديو د مهيجر زانيم ،يرزروي كتابها تيوضع بازگشت كتابها، خيتار از
 .ندارد آنها ركرديو د در امانت يكتابها قبال دري تيمسئول چگونهيكتابخانه ه

  منابع ساير از استفاده شرايط. 4ماده 

  
 استفاده شرايط منابع

بخش امانت مسئول صلاحديد به محدود امانت/كتابخانهمحل  در استفادهاطلسها) المعارفها، دائره فرهنگها،( مرجع منابع
 كتابخانه محل در استفاده لاتين و فارسي ادواري چاپي / نشريات

 كتابخانه محل در استفاده چاپي نامه پايان

 در محل كتابخانه استفاده پروژه يبا كسب اجازه از مجر صنعتگزارشهاي پژوهشي و ارتباط با 
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  . رزرو كتاب5 ماده
  كتاب را رزرو كند. 3 تواند به طور همزمانر عضو ميه -6-1
ساعت براي رزروكننده نگهداري  24 كتاب رزرو شده، پس از بازگشت به طور خودكار به مدت -6-2

 .م خواهد شدلاالكترونيكي يا پيامك به متقاضي اعشود. خبر بازگشت كتاب توسط پست مي
ار واگذ در صورت عدم مراجعه شخص رزروكننده براي امانت كتاب، كتاب رزرو شده به متقاضي بعدي -6-3

 خواهد شد.

جهت  ساعت در رزرو متقاضي خواهد ماند، مراجعه كننده 72تا كتاب موجود در صورت رزرو شدن  -6-4
 به قفسه رجوع و سپس اقدام به امانت كتاب داشتن مشخصات كتاب دريافت كتاب با در دست

 خواهد كرد.

هاي رزرو كتابخانه قرار بنا به تشخيص مسئول بخش امانت ممكن است در قفسهمرجع كتابهاي  -6-5
  .شودگيرد و فقط در تالار مرجع از آن استفاده مي

  . تمديد كتاب6ماده 
  باشد.تمديد كتاب بر عهده خود كاربر مي -7-1
 ديتمد بار 2منابع در امانت خود را در صورت رزرو و مورد تقاضا نبودن،  تواننديتمام اعضاء م -7-2

  باشد.امكان پذير مي نيآنلابصورت تلفني، حضوري و و رزرو  ديامكان تمد .ندينما
 باشد.ينم "ديقابل تمد "رزرو شده يكتابها -7-3

تلفن همراه در سامانه كتابخانه، موعد بازگشت . در صورت فعال بودن آدرس ايميل و شماره 1 تبصره
   شود.ع داده ميلاتمديد يا بازگشت به كاربر اط كتاب جهت

  خير و جرايمأ. ت7 ماده
 شود.مي ملاتاريخ بازگشت كتاب از طريق ايميل يا پيامك (در صورت فعال بودن) به امانت گيرنده اع -7-1

توانند كتابخانه و مشاهده مدارك امانتي خود مي همچنين هر يك از اعضا با وارد شدن به سيستم
  ع پيدا كند.لابازگشت كتاب خود اط از تاريخ

ي امان منابع چنانچه كتب، امانت به مربوط مقررات و نيقوان تيرعا لزوم و محدود منابع هبا توجه ب -7-2
جريمه به كتابخانه  به عنوان مبلغي خير،أاست بابت هر روز ت ما، الزنشود بازگردانده مقرر موعد در

 پرداخت نمايد.

 ريال مي باشد. 4000ريال است و براي كتاب رزروي2000بلغ جريمه براي هر عضو به ازاء هر روزم -7-3

 و پذير نيستگردد. لذا كاهش و حذف آن امكانافزار كتابخانه محاسبه ميمبلغ جريمه توسط نرم -7-4
 د.باشنكتابخانه موظف به پرداخت آن مي اعضاي
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. در صورت تأخير در بازگشت كتاب توسط دانشجويان و عدم توجه به تذكرات شفاهي 1 تبصره
مسدود خواهد شد و  روز تاخير در عدم تمديد يا بازگشت كتاب 200پس از پروفايل آنها وكتبي،

خواهد بود و  باز شدن مجدد فايل خود ملزم به پرداخت جريمه تمام روزهاي تاخيري، دانشجو براي
  پروفايل آنها تا زمان فارغ التحصيلي مسدود خواهد شد. صورت تكرار در

 طريق از رسانيلاعاند پس از اطداشته مجاز غير خيرأت علمي و كاركناني كه تأهي . اعضاء2 تبصره
 ايشان، بايد نسبت به ديركرد و پرداخت جريمه خود اقدام نمايند. الكترونيكي پست به پيام ارسال

 محاسبه شد. مالك مربوطه واريزخواهد حساب به و اخذ توجه، جريمه از حقوق ايشان عدم درصورت
 روز200چنانچه مجموع تأخير به سقف تعداد روزهاي تأخير از تاريخ برگشت اوليه كتاب خواهد بود.

  .خواهد ماند مسدود ديركرد جريمه پرداخت و حساب تسويه زمان و تا مسدود عضو كارت رسيد

 شدن يا آسيب ديدن منابع . مفقود8 ماده

امانت گيرنده كتاب در هنگام امانت بايد از سـالم بـودن كتـاب مطمـئن شـود و در صـورت بـروز  -8-1
نويسي، نقاشي، برگ برگ بودن، پاره بودن، كمبود صفحات،  ديدگي اعم از حاشيهآسيب هرگونـه

  را در جريان بگذارد.تماس آب يا هرگونه مايعات با كتاب، كتابدار  بريدگي عكس،
آن  تيمسئول چنانچه منبع امانت رفته آسيب ببيند يا اوراق و يا تصاويري از آن بريده و ناقص شود، -8-2

است اصل آن را تهيه و به كتابخانه تحويل  موظف و ايشان باشديم رندهيشخص امانت گ متوجه
  دهد.

 ود،ش قابل استفاده ريغ يبه هر صورت ايكه كتاب به امانت گرفته شده مفقود، ناقص و  يدر صورت -8-3
 از يگريد هايترجمهنشد،  افتي شيرايهمان ودر صورتيكه و چاپ آن  نيآخر ايكتاب  نيع ديبا

كه كتاب  يدر صورت گردد. ليتحو و هيماه ته كيحداكثر ظرف مدت  سندهيآن كتاب با همان نو
بران موظف به ج رندهيگ امانت آن وجود نداشته باشد هيامكان ته يگريد ليبه هر دل ايباشد و  ابينا

و بايد معادل قيمت كتاب را به بهاي روز با تشخيص مسئول كتابخانه پس از طي  باشديخسارت م
نبع م تواند كتاب يابا نظر مسئول كتابخانه ميمراحل قانوني به حساب پژوهشگاه واريز نمايد و يا 

  .ديگري را جايگزين نمايد

 كتاب از كتابخانه . خروج غيرقانوني9 ماده

وي و تا تعيين تكليف از سباشد تخلف مي بدون رعايت مقررات مربوط به امانتخارج نمودن منابع از كتابخانه 
  شد. فرد از كليه خدمات كتابخانه محروم خواهد آن ت رييسهأهي

 تسويه حساب. 10 ماده

با  يستيبا ليانصراف از تحص اي يليتحصي استفاده از مرخص ل،يهنگام فراغت از تحص انيدانشجو -10-1
  .نديحساب نما هيكتابخانه تسو
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 و word يك نسخه فايل موظف استالتحصيل در هنگام تسويه حساب ي فارغدانشجوتبصره. 
PDF  مورد ها رافايل كتابخانهتحويل دهد. مسئول ها نامهبخش پايان به نامه خود رااز پايان 

ي ، نامهي تسويه حسابهمزمان با امضاي برگهايراد  و نقص نبود درصورت و بازبيني قرار داده
انه نامه يك نسخه در كتابخي تحويل پايانشود. (از نامهنامه به دانشجو تحويل داده ميدريافت پايان

  گردد).آرشيو مي

، پژوهشگاه با يرابطه استخدام انيزمان پادر  زينپژوهشگاه  يعلم تأيه يو اعضا كاركنانكليه  -10-2
، مدت ينلاطو يمرخص ،يفرصت مطالعات ،به خدمت شدن خارج از پژوهشگاه مورأ، مو بازخريد انتقال

  .ندينما هيتسو با كتابخانه ديبا يبازنشستگ ادامه تحصيل و

ت بايستي در پايان فعاليت علمي و كاركنان ميأتمامي اعضاي كتابخانه اعم از دانشجويان، اعضا هي -10-3
  خود همه منابع علمي به امانت گرفته شده را به كتابخانه تحويل دهند.

 كارت امانت و ميزان بايستيمي اعضاي محترم قبل از اقدام به تسويه حساب، با مراجعه به پورتال، -10-4
  جريمه ديركرد را بررسي نمايند و نسبت به آن اقدام لازم را انجام دهند.

و مرجع كتابخانه، كنترل شده و در صورت در امانت نداشتن  بخش امانتابتدا در اعضا برگه امانت  -10-5
  .شودمي مهر و امضا برگه تسويه حسابمنبع، 
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