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  و مركز اسناد سازي كتابخانهمجموعه نامه بخشآيين
  شناسي و مهندسي زلزلهالمللي زلزلهبين پژوهشگاه

 

 

  . كليات1 ماده
 مقدمه -1-1

ن . بنابراياستبا هدف نيازسنجي، گردآوري و اشاعه اطلاعات شكل گرفته اسنادكتابخانه و مركز 
سازي، سازماندهي و اشاعه اطلاعات توان به سه دسته كلي مجموعهوظايف اصلي كتابخانه را مي

 اشدبميرساني سازي نخستين ركن در كتابداري و اطلاعتقسيم كرد. بايد توجه داشت كه مجموعه
ود. به شسازي آغاز ميابخانه به صورت مستقيم يا غير مستقيم پس از مجموعهساير فعاليتهاي كت و

يجه و در نت همين دليل كميت و كيفيت دو ركن ديگر كتابخانه يعني سازماندهي و اشاعه اطلاعات
  ثر از آن است. أبه شدت مت ارائه خدمات با كيفيت

كه با شناخت از اهداف، متخصصين  يازهايبا درك نبايستي مي پژوهشگاه يكتابخانه تخصص
در  افتهيمتوازن و سازمان يامجموعه يبه گردآور رد،يپذيصورت م سازمان يهاو برنامه هاتيفعال

، تهيه و ثبت كليه منابع كتابخانه ، سفارش، در اين راستا وظيفه انتخابموضوعات مربوطه بپردازد
 ،علميبر اساس نيازسنجي اعضاء هيأت باشد. انتخاب كتابي ميسازمجموعه به عهده بخش

موجود در  هاي تخصصيحوزهگيرد كه با توجه به و كاركنان صورت مي پژوهشگران ،دانشجويان
عاتي لاتأمين منابع اطگردد. تهيه مي بودجه اختصاص يافته منابع مورد نياز   پژوهشگاه و بر اساس

سازي مجموعه به رفع تواند ضمن غنين ميبه صورت درست، به موقع و متناسب با نيازهاي مراجعا
ي ساير مراكز و سازمانها از منابع و خدمات نياز مخاطبان كمك نموده و باعث افزايش ميزان استفاده

  .اي گرددمجموعه از طريق امانت بين كتابخانه
  رسالت و هدف -1-2

است. مجموعه كتابخانه  پژوهشگاههاي آموزشي و پژوهشي رسالت اصلي كتابخانه، حمايت از برنامه
ت ولاحباشد و بتواند با ت اتيتحقيقحوزه هاي مطالعاتي و دريس و بايد پشتيبان موضوعات مورد ت

  .همگام شود پژوهشگاهها و فعاليتهاي آموزشي و پژوهشي در برنامه
زم براي پاسخگويي به نيازهاي آموزشي، پژوهشي و لاتامين منابع سازي كتابخانه، از مجموعههدف 

  .باشداز كتابخانه مي پژوهشگرانمطالعاتي دانشجويان، اعضاي هيات علمي، كاركنان و 
  تعاريف -1-3
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سازي عبارت از عمل يا فرآيند نيازسنجي، انتخاب، سفارش، تهيه مجموعه :سازيمجموعه  -1-3-1
، هاي خريدنياز جامعه كتابخانه از راهعاتي مورد لاپذير ساختن محتواي منابع اطو دسترس
  باشد.مي و ارزيابي مداوم آنهايا ساير روشهاي مرسوم  اهدامبادله يا 

 جلاتمتين چاپي و الكترونيكي، لاشامل كتابهاي فارسي و منابع كتابخانه  :منابع كتابخانه -1-3-2
  .باشدشنيداري مي -اتي و منابع ديداريلاعهاي اطالكترونيكي، پايگاهچاپي و 
شناسي و مهندسي زلزلهدرحال حاضر مجموعه منابع كتابخانه بر موضوعات . 1تبصره 
ين در رود. بنابرابنابراين از نظر موضوعي كتابخانه تخصصي به شمار مي رد.تمركز دا زلزله

  .هاي كتابخانه يعني تخصصي بودن لحاظ شودسازي و انتخاب منابع بايد ويژگيمجموعه
گاه پژوهشمورد نياز حوزه زلزله شناسي و مهندسي زلزله كليه منابع شامل : دامنه و پوشش -1-3-3

  مي باشد.
افراد مجاز  سه گانههاي گروه كننده متشكل از جامعه استفاده :كننده جامعه استفاده -1-3-4

نامه عضويت كتابخانه به هستند كه بر اساس آيين پژوهشگاهجهت استفاده از كتابخانه 
  .افزار كتابخانه داراي پروفايل هستندآمده و در سيستم نرمدر پژوهشگاه عضويت كتابخانه 

 علمي  كميته انتخاب منابع. 2ماده 

، متخصصان موضوعي (نمايندگان پژوهشكده ها)رات و پيشنهادهاي نظمجموع از  كتاب انتخاب نديفرادر 
 انتخاب .گرددياستفاده مبخش سفارشات  مسئولو  امانت بخشمسئول  ،و مركز اسناد كتابخانه رييس

 باشد كه منابع تخصصي دريافتي از سويمتخصصان موضوعي هر پژوهشكده با پيشنهاد رييس پژوهشكده مي
و عناوين جديد منابع اطلاعاتي را به كارشناسان نموده ييد أت علمي را بررسي و تأدانشجويان و اعضاي هي

  نمايد.بخش سفارشات جهت بررسي و خريد معرفي مي

  آوريانتخاب و فرآهممعيارهاي . 3ماده 
اين  كه به گيردصورت ميكننده  بر اساس نيازسنجي از جامعه استفاده منابع اطلاعاتيآوري انتخاب و فراهم 

  :گيردذيل مورد توجه قرار مي منظور معيارهاي
  ؛كتابخانه هايانداز و ارزش، چشمر نظر گرفتن رسالتد -
  ؛ودجه تخصيص داده شدهب -
  ؛كنندگانعاتي استفادهلانيازهاي اط -
  ؛فضاي موجود در كتابخانه -

  آوري منابع فراهم. 4ماده 
 خريد  -4-1

از  ديخر ود.شاز طريق خريد تهيه مي بخش عمده منابع اطلاعاتي مورد نياز كتابخانه معمولاً
نمايشگاه كتب دانشگاهي و ، كتاب تهران يالمللنيب شگاهياز جمله نما(كتاب  يهاشگاهينما
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آوري كتاب ز جمعكان و مراكارگزار قياز طرمستقيم از ناشر كتاب و يا به صورت  ،)كاربردي
 .شوديانجام م

 اهدا -4-2

- گردد. كارشناسان بخش مجموعهتأمين ميخشي از منابع اطلاعاتي كتابخانه از طريق اهداء ب
ابع نامه پذيرش منآيين مطابق( سازي پس از بررسي و مطابقت منابع اهدائي با مجموعه كتابخانه

براي در خصوص ساير منابع و  نمايندو وارد مجموعه مي ، منابع مورد نياز را انتخاب)اهدايي
  شود.گيري ميتصميم
ولي منبع موجود، اگر منبعي از طريق اهداء دريافت شد كه در مجموعه موجود است . 1 تبصره

 .دشوباشد جايگزين كتاب قديمي ميكهنه و فرسوده شده كتاب دريافتي كه نو و تميز مي
 مبادله -4-3

تابخانه شوند. كهاي كتابخانه وجين ميمنابع مورد مبادله عبارتند از منابعي كه با توجه به سياست
 و مراكز تحقيقاتي ارسال نمودهفهرستي از منابع اطلاعاتي قابل مبادله خود را به ساير دانشگاهها 

  .مذاكرات لازم صورت گيرد آن ، در مورد چگونگي مبادلهتا پس از بررسي و انتخاب اوليه

   منابع اطلاعاتيسفارش و خريد  نحوه انتخاب،. 5اده م
سفارش منابع اطلاعاتي توسط اعضاي كتابخانه از طريق مراجعه حضوري و يا تكميل فرم هاي آنلاين صورت 

ابخانه كت يبا موجودي كتاب، تكرار دياز خر زيپره يبرا پذيرد. منابع درخواستي توسط مسئول سفارشاتمي
گردد. همچنين منابعي كه نياز به بررسي متخصص موضوعي دارد به رييس پژوهشكده ميو كنترل  بررسي

ي كميته انتخاب بررس باستي توسط اعضايمي يفهرست منابع درخواست تيدر نها شود.مربوطه ارجاع داده مي
  .ييد گرددأو ت

  وجين. 6ماده 
معيارهاي وجين . پذيرداي مجموعه كتابخانه انجام ميوجين منابع بر اساس نظارت، ارزيابي و بازنگري دوره

 عبارتند از: منابع

  منابع كهنه كه قابل صحافي و بازسازي نيستند؛   .1
 ويرايشهاي قبلي كتابي كه ويرايش جديد آن منتشر شده باشد؛  .2

 ند.ها كه مورد استفاده قرار نميگيرهاي تكراري بعضي از كتاب نسخه .3

تدوين شده از طرف  وجين منابعنامه آيينپس از خارج نمودن اين منابع از مجموعه در مراحل بعدي طبق 
 .شودگيري ميكتابخانه در مورد منابع تصميم
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