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 نکات مهم و کاربردی

 دیرکردی هایکتابفرایند پیگیری 

وظایف مهم کارکنان کتابخانه، پیگیری منابع امانتی دیرکردی  ازجمله
، مراحلی که لازم است طورکلیبهها به کتابخانه است. و بازگرداندن آن

پیگیری این دسته از منابع در سامانه مدیریت دنبال شود، به شرح  منظوربه
شده بر اساس ، لازم به توضیح است مراحل شرح دادهذیل هستند

های ابلاغی فعلی نهاد است و ممکن است در ها و دستورالعملبخشنامه
ها رخ دهد که بر این اساس کارکنان کتابخانه لازم آینده تغییراتی در آن

های جاری نهاد مراجعه ها و دستورالعملین موارد، به بخشنامهاست در ا
 نمایند.

از مسیر  دیرکردی: هایکتابدریافت گزارش لیستی  -1
 تأخیر» هایگزارشسامانه، ستون کتابداری؛  هایگزارش
 هایانتخاب و سپس، گزینه« تأخیر تحویل موقت»و « امانات

تاخیرات تحویل موقت »و « های جاریتاخیرات امانت»
حاصله در قالب فایل با  هایگزارشانتخاب شود و « جاری

 دانلود شود؛       فرمت اکسل

الی تاریخ  90/ 01/ 01: از تاریخ انتخاب محدوده زمانی -2
در پایان  لازم استکتابداران و مسئول کتابخانه  همچنینروز؛ 

ا ههرماه، نسبت به دریافت گزارش دیرکردها و بررسی آن
 لازم را به انجام رسانند؛    یهایریگیاقدام و پ

پیگیری عودت کتاب به کتابخانه توسط کتابداران و  -3
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 معرفانهای اعضاء و از طریق شماره تلفنمسئول کتابخانه: 
       ها نسبت به پیگیری عودت کتاب اقدام شود؛آن

اگر کتاب : خارج کردن از امانت عضو و دریافت جریمه -4
در قفسه کتابخانه موجود بود یا به کتابخانه بازگردانده شد، 
از امانت عضو خارج شود و در صورت لزوم، نسبت به 

 وصول جریمه دیرکرد وفق مقررات اقدام شود؛      

در صورت عدم عودت کتاب : ثبت در سابقه امانتی عضو -5
از امانت وی خارج  وجهچیهتوسط عضو به کتابخانه، به

 شود؛      ن

زمان دیرکرد کتاب بیش اگر مدت: تغییر وضعیت به برنگشته -6
ماه است، لازم است در کاربرگه نسخ، وضعیت کتاب  3از 

 از امانت به برنگشته تغییر داده شود؛      

: برنگشته هایکتابخارج کردن از امانت عضو برای  -7
که وضعیت کتاب برنگشته است، ولی بعد از مدتی درصورتی

شده، از منوی بازگشت )امانت ب به کتابخانه عودت دادهکتا
دائم یا تحویل موقت( نسبت به خارج کردن کتاب از امانت 

 شخص اقدام شود؛      

مسئول کتابخانه گزارش : ارسال گزارش عملکرد پیگیری -8
های اقدامات صورت گرفته را به کارشناس امور کتابخانه

ها تجمیع و ارسال آن استان منتقل و کارشناس نیز نسبت به
ها ارسال نماید. در گزارش ارسالی به اداره کل امور کتابخانه

 آمار زیر لحاظ شود:

o  بازگردانده شده به تفکیک هر کتابخانه هایکتابتعداد 
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o  شده به برنگشته به تغییر وضعیت داده هایکتابتعداد
  تفکیک هر کتابخانه

ها هایی که وضعیت آنتاب: فرایند پیگیری و بازگرداندن کنکته مهم
های دیرکردی ندارد. شده، تفاوتی با کتاببه برنگشته تغییر وضعیت داده

 ها طولانیزمان امانت آنها نیز در امانت فرد هستند اما مدتاین کتاب
 شده است.  

در  لازم است هاو مسئولین کتابخانه کتابداران هیکل 

انتهای هرماه، گزارش منابع دیرکردی را از سامانه 

ها اقدام نمایند و دریافت کنند و نسبت به پیگیری آن

های خود را در همچنین گزارش نحوه و عملکرد پیگیری

 های استان قرار دهند. اختیار کارشناس امور کتابخانه

ها به هایی که وضعیت آنهمچنین ضرورت دارد کتاب

شده نیز تا بازگرداندن به کتابخانه، ییر دادهبرنگشته تغ

ها ای پیگیری شوند. این دسته از کتابصورت دورهبه

کماکان در امانت فرد هستند و لازم است فرایند پیگیری 

 ها به کتابخانه انجام شود. و بازگرداندن آن
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 ویرایش رده در محل

 موازاتبهافزار است و : این راهنما مطابق با نگارش فعلی نرمتوجه
بر این اساس لازم . تغییر کندتوسعه سامانه، راهنمای فعلی نیز ممکن است 

منظور آگاهی از تغییرات صورت گرفته و کتابخانه بهاست کارکنان 
گیری از راهنمای این بخش، به راهنماهای آنلاین موجود در سامانه بهره

همچنین . یا با پشتیبانی سامانه مدیریت تماس بگیرند نیز مراجعه نمایند
های این قسمت برگرفته از آموزش ویرایش نشانه مؤلف و کلیه بخش

 کتاب زیر است:

 
 چیست؟ ده در محلر
بدار   تا یار ک ما در اخت مدیریت، دو نوع شاااماره راهن نه  ما در ساااا

 اند از:است که عبارت قرارگرفته
o  شماره راهنمایی  «:رده رکورد»شماره راهنمای رکورد یا

که در هنگام جستجو و بازیابی عناوین در فهرستگان و یا از 
نمایش  در بخش جزئیاتهای جستجو، طریق سایر گزینه

و  نویسانشود. این شماره راهنما توسط فهرستداده می
اند به کتاب کتابدارانی که رکورد موردنظر را ایجاد کرده

شده است. ممکن است این شماره راهنما، اختصاص داده
 باشد.نادرست باشد یا منطبق با شرایط کتاب در کتابخانه ن
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o  این شماره «: رده در محل»شماره راهنمای محلی کتاب یا
راهنما، توسط کتابدار کتابخانه و به هنگام ثبت نسخه از 
کتاب، توسط وی و با در نظر گرفتن شرایط کتاب در محل 

یابد. این شماره راهنما اختصاص می آنکتابخانه و قفسه، به 
و چینش یک کتاب در مخزن  ملاک عمل برای بازیابی

کتابخانه است و ممکن است با رده رکوردی که توسط 
شده متفاوت باشد. به کتاب اختصاص داده نویسانفهرست

است. اما  فراهمامکان ویرایش رده در محل برای کتابدار 
نویسان است. از ویرایش رده رکورد تنها مختص فهرست

کوردهای موجود در سیستم به دلیل سوی دیگر، رده ر
افزارهای های نرمداده فرایندهایی که طی تبدیل و تجمیع

شده ممکن است ها انجاممختلف قبل از سامانه بر روی داده
مخدوش شده باشند. همچنین رده رکورد، منطبق با شرایط 

 کتاب در مخزن نیست.

 رده پیش

مرجع  هایکتاب، برای ردهپیشدر سیستم در حال حاضر در بخش 
 (R)مرجع لاتین هایکتاببرای ، (ج)نوجوان  هایکتاب، برای (م)فارسی 

، برای کتابدار قابل انتخاب است. (دا)داستان فارسی  هایکتابو برای 
اختصاصی از قبل  ردهپیشای، لازم به ذکر است ممکن است کتابخانه

که کماکان  (کرمانشناسیبرای  کرده باشد )برای مثال: استفاده ک
 ردهپیشامکان درج هرگونه بر این اساس  استفاده برای کتابخانه است.قابل

 وجود دارد. نیاز کتابخانه تناسببهو  فارسی در این قسمت
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 «ویرایش رده در محل»رده در پیش

 رده اصلی 

(  باشد، باکس اول )که رده اصلی نیاز به اصلاح داشته درصورتی
که رده اصلی در زمره کنیم. درصورتیرا تیک زده، رده صحیح را وارد می

زنیم که امکان ویرایش های دیویی باشد، باکس بعدی را تیک میگسترش
های فارسی، های رده دیویی مقدور شود. فا برای داستانبر اساس گسترش

و ... متناسب با کتاب  ی فارسی تاجیکی، فد برای فارسی دری، برافت 
 قابل انتخاب است.

 
 های آنویرایش رده در محل و گزینه

 
های که نیاز به اصلاح رده بر اساس گسترشبنابراین درصورتی   
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کنیم. دیویی باشد، از چپ به راست نسبت به تکمیل این بخش اقدام می
 های دیویی به شرح زیر است:فهرست گسترش

 شعر 8فا 1
 نمایشنامه 8فا 2
 داستان 8فا 3
 مقاله 8فا 4
 خطابه و سخنرانی 8فا 5
 نامه 8فا 6
 طنز و هجو و هزل 8فا7
 های گوناگون ادبی )... نثر(نوشته 8فا8
 های مختلف ایرانیادبیات گویش 8فا9

 رده فرعی 

های در نظر های رده فرعی نیز در صورت وجود، از طریق گزینهداده
فرض، صورت پیششود. توجه کنید که بهمیشده، ورود اطلاعات گرفته
 شده است.انتخاب "فاقد رده فرعی"گزینه 

 
 ویرایش رده فرعی

 شماره کاتر 

 است: بیترتنیابهساختار ورود اطلاعات برای کاتر در حالت کلی، 
 از چپ به راست:

 

 
 حرف اول عنوان + شماره مولف + حرف اول )پدیدآور(
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 ویرایش شماره مؤلف

 
موارد خاص، برای کاترهایی که ساختار دیگری دارند، از طریق  در
شده های رنگی، امکان ورود اطلاعات به شرح زیر در نظر گرفتهباکس
 است:

هم نام  تواندمی: سرشناسه ( حرف اول سرشناسه1کادر شماره 
نویسنده باشند، هم نام سازمان، هم فروست و هم عنوان. بنابراین، حرف 

 کنیم.وارد می 1ز موارد بالا را در کادر شماره اول هرکدام ا

تایپ  محضبه، 2: در کادر شماره ( تکرار سرشناسه2کادر شماره 
های پیشنهادی مرتبط را به شما سرشناسه موردنظر شما، سیستم واژه

که سرشناسه موردنظر شما در سیستم وجود دهد. درصورتینمایش می
ترین که وجود نداشت، نزدیکدرصورتی داشت، عیناً همان را انتخاب کنید.

شروع  "زنخ"ای با را انتخاب کنید. برای مثال اگر سرشناسه آنکلمه ماقبل 
 "زند"و سپس به  "زنج"در جدول بگردیم به  آنشود وقتی برای نشانه 

که باید بین این دو باشد موجود نیست، در این  "زنخ"خوریم. برمی
 انتخاب کنیم. آنرا برای  "زنج"نی یع "زنخ"صورت باید کلمه ماقبل 

 
 مثال بیشتر ...

 فرنشانه مؤلف محمدی
  "کمحمدی"و قبل از  "شمحمدی"بعد از  "فمحمدی" ازآنجاکه
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 "فمحمدی"ترین مورد ماقبل که نزدیک "شمحمدی"است، بنابراین 
 کنیم.است را انتخاب می

 
 هامدیریت نشانه مؤلف

  در پنجره شماره دو پس از وارد نمودن سرشناسه برای اعمال
را کلیک نمود و پس از  "بازیابی کد مؤلف"نتیجه باید کلید 

ی حاصله شماره، نسبت به وارد نمودن  آنی شمارهدریافت 
 اقدام نمود تا تغییرات اعمال گردد 2در پنجره شماره 

  اقی بماند. خالی ب تواندمیاین کادر  )زرد(: 3کادر شماره
هایی شبیه هم هستند و کتابدار همچنین در مواقعی که کتاب

، ، در رده در محلهاکتاب آننیاز به درج عددی دارد تا بین 
وارد کند.  تواندمیتمایز قائل شود، در این کادر، عددی را 

 مقدمه( 22بخت جم، صفحه )رجوع به نیک

  حال، این کادر حرف اول عنوان. درعین (4کادر شماره
که سرشناسه عنوان، فروست یا تنالگان درصورتی تواندمی

 باشد، خالی باقی بماند.

  زمانی که از یک کتاب با یک نویسنده واحد  (5کادر شماره
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های مشابه در کتابخانه وجود دارد، و و آثار متعدد با عنوان
د دارد، در این کادر های مختلفی در کتابخانه وجویا ترجمه

بخت جم؛ شود )رجوع به نیکحرف اول مترجم نوشته می
 مقدمه( 24صفحه 

  در کادرهای بعد از ممیز، زمانی  (8و  7و  6کادرهای شماره
شناسی باشد، بر نامه و یا کتابکه کتاب، نقد، سرگذشت

ها اقدام اساس قواعد موجود نسبت به درج و تکمیل آن
، برای "ی/"کلیات   هایکتاببرای  شود. برای مثال:می

 "ن/"نقد  هایکتاب، برای "س/" نامه سرگذشت هایکتاب
بخت جم، )رجوع به نیک   "ب/"برگزیده  هایکتاب، برای 
 مقدمه( 44صفحه 
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 ثبت نشریات در کاردکس

 نکات مهم در فرایند ثبت نشریه:
اداره کل که جدید باشد و برای اولین بار توسط ( نشریه درصورتی1

)یا کتابدارانی که   ستادی نویسشده است، توسط فهرستمنابع خریداری
شده نویس تعریفعنوان فهرستها در سامانه مدیریت بهدسترسی آن

 شود.می آن ایجاداست( در سامانه ورود اطلاعات  و کاردکس 

ر مثال، از ماهنامه طوکه دوره زمانی نشریه، تغییر یابد )به( درصورتی2
به فصلنامه تغییر یابد(، بدون حذف کاردکس قبلی، کاردکس جدید مطابق 

ستادی )یا کتابدارانی که دسترسی  نویسدوره زمانی جدید، توسط فهرست
شده است( ایجاد نویس تعریفعنوان فهرستها در سامانه مدیریت بهآن
 شود.می

دریافت نشریه جدید، با جستجوی اطلاعات  محضبه( کتابدار 3
در فهرستگان، نسبت به تعریف موجودی و نسخه برای  آنکتابشناختی 

کتابخانه خود تنها از طریق کاردکس اقدام کند )به راهنمای تصویری ذیل 
 این مطلب مراجعه شود(. 

های محض دریافت شماره جدید از یک مجله که شماره( کتابدار به4
ز در کتابخانه موجود بوده، تنها از طریق جستجوی کتابخانه من نی آنقبلی 

نشریه، موجودی کاردکس را مطابق با شماره جدید تعریف  آنو پیدا کردن 
 کند.کند و در همان کاردکس روی گزینه نسخه کلیک میمی

 طورکلی، مراحل ثبت نشریه در سامانه به شرح زیر است:به
با « منکتابخانه من/پیشرفته کتابخانه »جستجو از طریق  - اول گام

ثبت شماره جدید از یک  منظوربه(: نشریه) استفاده از انتخاب نوع ماده
 نشریه
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 جستجوی نشریه در سامانه برای ثبت شماره جدید از یک نشریه

 
بعد از جستجوی اطلاعات ویرایش کاردکس نشریه:  -گام دوم 

کنید تا وارد محیط کاردکس نشریه، روی گزینه کاردکس نشریات کلیک 
 شوید.

 
 گزینه کاردکس در جزئیات نشریه

 
بعد از وارد شدن های فعلی از نشریه: مشاهده موجودی -گام سوم 

به محیط کاردکس، بخش نشریات را انتخاب کنید، سپس بر اساس 
های اطلاعات دوره انتشار نشریه )سالنامه، فصلنامه، ماهنامه، ...(، موجودی
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  انتخاب کنید.فعلی را 

 
 ویرایش کاردکس نشریه

 

شده مشخص های موجود نشریه با شکلدر کاردکس، دوره
 ها از آن مجله وجود دارد.این شمارهاست. به این معنی که در این کتابخانه

 

 
 های فعلی نشریه در کاردکس مشخص استموجودی

 
ای که به شماره جدید مجله: تعریف موجودی جدید -گام چهارم 

بر کنید. ، انتخاب آندست شما رسیده است را بر اساس اطلاعات دوره 
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از  در پنجره جدید، ، کلیک کنید. سپسموردنظراز دوره  روی آیکن 
نیاز  کهدرصورتی. همچنین را انتخاب کنید موجودعیت، گزینه منوی وض

بود، اطلاعات مربوط به شماره دوره، شماره پیاپی را وارد کنید و اینکه آیا 
نامه دارد را مشخص کنید. درنهایت روی گزینه تائید کلیک پیوست یا ویژه

  کنید.

 
 تعریف موجودی جدید از نشریه در کاردکس

شماره جدید از مجله در کتابخانه شما در کاردکس ثبت  ترتیباینبه

 شود. برای آن دوره انتخاب می و علامت  ودشمی

 
 های موجود از یک مجله در کتابخانهشماره

 

کافی است  در مرحله بعد، برای ثبت نسخه،ثبت نسخه:  -گام پنجم  
طور خودکار نسبت به ثبت نشریه روی گزینه نسخه کلیک کنید، سیستم به

 کند.اقدام می آنو اختصاص یک شماره ثبت به 
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 نسخه نشریه در بخش نشریات کتابخانه در کاردکسثبت 

 
خارج کردن نسخه وجینی نشریه از کاردکس و  -گام ششم 

های عمومی، بر اساس دستورالعمل اداره کتابخانهمجموعه کتابخانه: 
مجله را نگهداری نماید و  از کتابخانه بایستی تنها سه شماره آخر

وعه خارج شود. بر این اساس، های دیگر باید به نحو مقتضی از مجمشماره
باید از  نشریه آن، یک شماره از نشریهبا ثبت یک شماره جدید از یک 

مراحل بعدی شده، مطابق راهنمای تصویری ارائهمجموعه خارج شود. 
دکس و مجموعه کتابخانه است کارنشریه از شامل خارج کردن یک شماره 

 که به شرح زیر است:
ای که بایستی از مجموعه شماره نشریهبعد از جستجوی نشریه،  -1

 نید؛کلیک ک« موجود»شود، روی  گزینه خارج شود انتخاب می

 کنید؛ انتخابرا « ناموجود»گزینه  شود،ای که ظاهر میدر پنجره -2

 (راهنمای تصویری زیر. )مطابق کنیدکلیک « تائید»در انتها روی  -3
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 شریه از مجموعه کتابخانهمنظور خارج کردن ندر کاردکس به« ناموجود»تعریف 

 

تغییر « ناموجود»به « موجود»بعد از این مرحله، شماره آن مجله، از 
 خواهد کرد. 

 
 تغییر موجودی یک نشریه به ناموجود در کاردکس

 
صورت خودکار، وضعیت آن شماره از در مرحله نهایی، سیستم به

« وجین فرسوده»شده است را به مجله که طی مراحل قبل از کتابخانه خارج
 دهد.تغییر می

 
 تغییر وضعیت یک شماره از نشریه به وجین فرسوده
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 عضویت سراسری

نکته: این بخش، دستورالعمل عضویت سراسری، بر اساس آخرین 
شده است. (، عینا ارائه2های عمومی )ویرایش دستورالعمل اداره کتابخانه

های عضویت سراسری تغییر کند ها و رویهممکن است در آینده، فرایند
 که در این راستا، به آخرین دستورالعمل ابلاغی مراجعه کنید.

 
 یسراسر تی( عضو1مادّه 

 یهاکتابخانه یاستفاده از خدمات و فضاها شی. باهدف افزا1-1
کارت  کنندهارائهمجازند به  یعموم یهاکتابداران کتابخانه ،یعموم

 ،یموارد نیخدمت ارائه کنند. در چن گر،ید ینهاد یعموم یهاکتابخانه
صورت  گرید یکتابخانه نهاد تیخدمت ضمن ارائه کارت عضو یارائه

 .ردیگ

توسط عضو  گرید یمطالعه کتابخانه عموم یها. استفاده از سالن1-2 
 .ستیمجاز ن گریکتابخانه د

 یعموم یهادسته از کتابخانه آن توانندیم ی. ادارات کل استان1 تبصره
ها را دارد، از کتابخانه گریعضو د رشیپذ لیآنها پتانس یهارا که سالن

 معاف کنند. یمقطع ای میصورت دابه 2-1بند  یاجرا

در صورت  یمشارکت یها. استفاده از منابع و خدمات کتابخانه1-3
 قابل انجام است. یرکتمشا یهاو کتابخانه یتوافق ادارات کل استان

 تیعضوکه از خدمت  ی( کاربرانی. تعداد امانت )موقت و عاد1-4
طبق دستورالعمل امانت، در مجموع از کتابخانه  کنند،یاستفاده م یسراسر

 نسخه است. 5مقصد،  یهامبدأ و کتابخانه

به  یسراسر عضویتاستفاده از خدمات  یایمزا غیو تبل ی. معرف1-5
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 است. یالزام یپژوهش مؤسساتو  یجامعه دانشگاه

که  یامنابع را از هر کتابخانه هیّ. عضو کتابخانه موظّف است کل1-6
 دهد. لیبه امانت گرفته است، تا موعد مقرّر به همان کتابخانه تحو

که  یا. در صورت عدم عودت کتاب در موعد مقرّر به کتابخانه1-7
 ،تأخیرهر روز  یاست، عضو موظّف است برا شدهگرفتهامانت  آنکتاب از 

 بپردازد. اطّلاعانیمنبع  کنندهارائهرا به کتابخانه  رکردید یمهیجر

 ای. در صورت عدم برگشت کتاب توسط عضو در کتابخانه مبدأ 1-8
 آن یبها ایکند  هیّ کتاب را ته نیمقصد، عضو موظّف است ع یهاکتابخانه
و  دیپرداخت نما اطّلاعانیمنبع  کنندهارائهروز به کتابخانه  متیرا به ق

 کند. افتیوجه در دیرس

 
 اطّلاعانیمنابع  ستند،یمجاز ن یعموم یها. کتابداران کتابخانه1-9

 کنند. دیمقصد تمد ایمبدأ  یهارا در کتابخانه تأخیر یدارا

 عضویتکارت  ستندیمجاز ن یعموم یها. کتابداران کتابخانه1-10
امکان  ،دیگرعبارتیبهرا پس از امانت در کتابخانه نگه دارند.  یسراسر

همواره  دیبا گرید یهادر کتابخانه ،یسراسر عضویتاستفاده از کارت 
 عضو وجود داشته باشد. یبرا

دو  ،یسراسر عضویتان کارت دارندگ هیّکل ی. مدت امانت برا1-11
 هفته است.

در خصوص  رسانیاطلاع. مسئول کتابخانه ملزم است نسبت به 1-12
در تابلو اعلانات اقدام  آناستفاده از  یایو مزا یسراسر عضویتکارت 

 کند.

عضو ملزم  ،یسراسر عضویت. در صورت مفقود شدن کارت 1-13
 نهیاست مراتب را به کتابخانه صادر کننده اطّلاع دهد و با پرداخت هز
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 هستند. یصدور کارت، کتابداران ملزم به ارائه المثن

فهرست  افتیبا در یارسال هایکتاببرگشت  یریگی. پ1-14
 یدر کتابخانه یعموم یهاکتابخانه تیّریمد یاز سامانه راتیتأخ

 .ردیمقصد( صورت گ ای)مبدا  دهندهامانت

اشخاص، کارت  یاز سوء استفاده احتمال یریمنظور جلوگ. به1-15
 ارائه شود. یپس از صدور، تنها به فرد متقاض یسراسر عضویت

های امانتی بر عهده کتابخانه . پیگیری برگشت کتاب1-16
 است. دهندهامانت

ارائه  یمقصد، برا یهامجزا در کتابخانه تیعضو نهی. اخذ هز1-17
 .ستیخدمات امانت مجاز ن

توسط کتابداران  دهندهامانت. تمدید مدرک در کتابخانه 1-18
 انجام شود. دهندهامانتکتابخانه 
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 روزرسانی سامانهبه

های زمانی مختلف و به تناسب های در بازهسامانه مدیریت کتابخانه
شود. روزرسانی میبه آنهای ها یا رفع خطاها و باگافزوده شدن قابلیت

موقت برای همه کاربران  طوربهروزرسانی دسترسی به سامانه در فرایند به
 ید. آشود و تصویر زیر به نمایش در میمی غیرفعال

 
 ی سامانه مدیریتروزرسانبه

 

 روزرسانینکات مهم بعد از هر به
o روزرسانی سامانه، ممکن است به تناسب فرایند به

و میزان خطاهای رفع  شدهافزودهها و امکانات قابلیت
شده، از چند دقیقه تا چند ساعت به طول بینجامد. 

قطعی موقت سیستم طولانی و طی چند  کهدرصورتی
 رسانی لازم انجام خواهد شد.ساعت باشد، اطلاع

o روزرسانی سامانه، کتابدار لازم است بعد از هر بار به
و  ctrlهای ای را در مرورگر خود باز کند، دکمهصفحه

F5  خود انتخاب کند تا کش  کلیدصفحهدر  زمانهمرا
 شود. و مرورگر رفرش  شدهیخالمرورگر 

o  همچنین لازم است در همه حال، نسبت به پاک کردن
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)مطابق تصویر زیر(. این امر   تاریخچه مرورگر اقدام شود
از بروز خطاهای مختلف سیستمی مقطعی جلوگیری 

 خواهد کرد.

 

 
 نمونه روش پاك کردن تاریخچه در مرورگر کروم
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 سؤالات متداول

پاسخ به سوالاتی کهبه صورت مکرر مطرح شده است، در این قسمت 
تازگی با سامانه مطالعه این قسمت برای همه کاربرانی که بهشود. ارائه می

 ضروری است. و کلیه کتابداران محترم اندآشنا شده
 

 شده است؟ : چرا کاربری من در سامانه غیرفعالسؤال

 دهد:دلایل مختلف رخ میاین امر به : وابج

 شتباه در واردکردن رمز عبور مرتبه واردکردن  پنج: بعد از ا
 صورت خودکار، شناسه کاربریاشتباه رمز عبور، سیستم به

 کند.می را غیرفعال

 
 اشتباه غیرفعال شدن شناسه کاربری در سامانه به دلیل رمز عبور

 کتابخانه دوم و  یبرا یاشتتتباه در واردکردن کد کاربر
شاااناساااه کتابخانه  چنداز کاربران در  ی... )برخ ستتوم و

های مختلف کتابخانه رمز عبور ، ممکن اسااتدارند کاربری
شتباهرا به شتباه رمز عبور،  پنجبا واردکردن وارد کنند.  ا بار ا

 شود( رفعالیها غشناسه آن

 عدم قدیمی  شتتتدن رمز عبور رهیذخ در مرورگر و 
شااده در ذخیره یکد کاربر: دیروزرستانی رمز عبور جدبه

مشاااهده اساات اما رمز عبور نه، ممکن اساات مرورگر قابل
 دیهمان رمز جد زیرمز عبور شااما ن نکهیشااما به تصااور ا
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ست رو ست  د،یکن کیورود کل نهیگز یا شتباه ا چون رمز  ا
شما اجازه وار ستمیس بار  پنجدهد. بعد از شدن نمی دبه 
توصاایه کند. می رفعالیشااناسااه شااما را غ سااتمیساا ک،یکل

در مرورگر را بررساای کنید و از  شاادهرهیذخشااود رمز می
  جدید بودن آن مطمئن شوید.

 

 
 ذخیره رمز عبور در مرورگر

 
 

 سه کاربر شنا شدن با  س گریشخص د یوارد   :ستمیدر 
 یگریشخص د یبا شناسه کاربر یممکن است شما اشتباه

 کهیخصااوص در موارد. بهدیشااو سااتمیوارد ساا دیبخواه
 سااتمیشااده و ساادر مرورگر ذخیره شااناسااه و رمز عبور

ستفاده کتابداران قرار میبه شترک موردا این  گیردصورت م
 مشکل ممکن است به دفعات رخ دهد.
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، سیستم رمز عبور رمز عبور یفراموش نهیگز یبر رو کیکلبا : حلراه
تولید و به نشانی پست الکترونیکی ارسال  جدیدی را برای شناسه کاربری

 کرد. خواهد

به واردکردن شناسه  ازیبدون ن توانندیچگونه م کاربران :سؤال
 , از امکانات سامانه استفاده کنند؟و رمز عبور یکاربر

و رمز  یبدون واردکردن شناسه کاربر توانندیکاربران م هی: کلجواب
استفاده کنند. خاص  کتابخانهیک کتاب در  یجستجو ات، از امکانعبور

 ای دیکن کیکل «جستجو» نهیگز یمنظور در صفحه اول سامانه رو نیا یبرا
 خانگی سامانشده در صفحه کتاب تعبیه یجستجو بخش امکانات قیاز طر

 .دییاستفاده نما

 
 های جستجو در صفحه اول سامانهگزینه

 
 کتابخانه خاص وجود دارد؟ کیامکان جستجو در  ایآ :سؤال

 ،یبعد لدی: بله؛ ابتدا استان و شهرستان مدنظر خود و در فجواب
 .دیکتابخانه موردنظر خود را انتخاب کن

 
 افتیها از سامانه دردرباره کتاب یشتریاطلاعات ب چگونه :سؤال
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 کنم؟

 یشتریتوان اطلاعات بیم ،اتیجزئ شینما یبر رو کی: با کلجواب
  کرد. افتیکتابخانه در کیاز کتاب موردنظر در 

 

 
 گزینه جزئیات در جستجو و بازیابی اطلاعات

 کتاب موردنظر ما در کتابخانه وجود دارد؟ میکجا بفهم از :سؤال

 د،یخود را در کتابخانه موردنظر انجام ده ی: ابتدا جستجوجواب
که ظاهر  یادر صفحه د،یکن کیکتابخانه کل ستیل نهیگز یسپس رو

 شیکه کتاب موردنظر شما را دارا هستند، نما ییهاکتابخانه یاسام شود،یم
 ستیل نهیگز یشده است. در مقابل نام کتابخانه موردنظر خود، روداده
کتاب ازنظر  تیوضع شودیکه ظاهر م یدی. در صفحه جددیک کنیکل نسخ

بودن، قابل امانت بودن با  یمفقود ایانت بودن و موجود بودن، در ام
. در تصویر بعدی، مراحل شده استمشخص یهای سبز، قرمز و آبرنگ

 شده است.مشاهده وضعیت کتاب در یک کتابخانه به ترتیب ارائه
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 مراحل مشاهده وضعیت کتاب در کتابخانه

 
 رم؟یکتاب موردنظر را به امانت بگ توانمیم چگونه :سؤال

 نیا یبراامانت کتاب، منوط به عضویت در کتابخانه است. : جواب
را  نامبه کتابخانه موردنظر خود مراجعه کرده، فرم ثبت یستیمنظور با

همچنین  .دیکتابدار قرار ده اریو مدارک لازم را در اخت دیکن لیتکم
خود را « نامثبتپیش»توانید از طریق فرم موجود در سامانه، مرحله می

 انجام دهید.
 

و  یکنم و شناسه کاربر نامدر سامانه ثبت توانمیم چگونه :سؤال
 م؟ینما افتیدر رمز عبور

 عمل کرد:  توانیم قیدر سامانه، به دو طر ناممنظور ثبت: بهجواب

گزینه سامانه  یصفحه اصل یدر بالا آنلاین:« نامثبتپیش» -1
و فرم آنلاین موجود  (ری)مطابق شکل زرا کلیک کنید.« نامثبت»

شده، تکمیل در این بخش را مطابق راهنما و توضیحات ارائه
ای که نمایید. سپس با در دست داشتن مدارک خود به کتابخانه
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 خود را کامل کنید. نامثبتاید مراجعه کرده و آن را انتخاب کرده

کتابخانه محل  نیترکینزد : بهمراجعه حضوری به کتابخانه -2
کتابخانه به  نیترکیکردن نزد دایپ ی)برا ه کنیدمراجع سکونت

اطلس  یرسانگاه اطلاعیپا قیاز طر دیتوانیمحل سکونت خود م
 (1دییکشور استفاده نما یعموم یهاکتابخانه

 

 
 یتنام آنلاین در سامانه مدیرگزینه ثبت

 
 یو شناسه کاربر به رمز عبور ازیورود به سامانه ن یبرا ایآ:سؤال

 دارم؟

ورود به سامانه و استفاده از امکانات آن، لازم است  ی: بله، براجواب
خود را از کتابدار کتابخانه موردنظر خود  یو شناسه کاربر رمز عبور

 ینشان یستیانه، ابتدا بابار استفاده از سام نیدر اول نی. همچندیکن افتیدر
تائید  د،یوارد کرد نام( خود را که در فرم ثبتe-mail) یکیپست الکترون

 یسامانه، کد کاربر یمنظور، مطابق دستورات و راهنما نی. به ادیاعتبار کن
 یبه نشان یسازمنظور فعالبه ینکیو سپس سامانه، ل دیخود را وارد کن

 نکیزمان اعتبار لشما ارسال خواهد کرد. مدت یکیپست الکترون

                                                                        
1 atlas.iranpl.ir 
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 ودخ یشده در صندوق پستارسال نکیل یساعت است. رو 6شده، ارسال
 شما را فعال کند. یتا سامانه، شناسه کاربر دیکن کیکل

 
 ست؟یحل چخود را فراموش کردم, راه رمز عبور من :سؤال

 نهیاز گز د،یخود را فراموش کرده باش که رمز عبور: درصورتیجواب
خود را وارد  ی. در صفحه مربوطه کد کاربردیرمز عبور اقدام کن یفراموش

ی کیپست الکترون یبه نشان دیرمز عبور جد یحاو یلیمیو سامانه ا دیکن
  ارسال خواهد کرد. د،یوارد کرد نامکه در فرم ثبت

 

 
 شدهرمز عبور فراموش فرایند بازیابی

 
 ست؟یحل چشده است, راه رفعالیمن غ یکاربر شناسه :سؤال

واردکردن مداوم رمز  لیشما به دل ی: ممکن است شناسه کاربرجواب
رمز  یفراموش نهیصورت از گز نیشده باشد. در ا رفعالیاشتباه، غ عبور

 دیخود را وارد کرده و سامانه رمز عبور جد ی. کد کاربردیعبور اقدام کن
 شما ارسال خواهد کرد. لیمیرا به ا

 «کتاب رزرو» ایو  «امانت رفته کتاب دیتمد»امکان  ایآ :سؤال
 وجود دارد؟ صورت غیرحضوری و آنلاینبه

کرده  نامثبت ستمیکه در س یله، اعضاء کتابخانه، به شرطب: جواب
صورت بهکتاب خود را  توانندیها تائید شده باشد، مآن لیمیباشند و ا

منظور در قسمت  نیکنند. به ا رزرو ایو  دی، تمدآنلاین و غیرحضوری
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های را انتخاب و در فهرست کتاب یجار یهاامانت نهیمن، گز یهاامانت
. دیکن کیرا کل "دیدرخواست تمد" نهیدر دست امانت خود، گز

 یبرا یامیشود، پ دیکه کتاب موردنظر شما توسط کتابدار تمددرصورتی
بعد از جستجوی کتاب  ،منظور رزرو کتاببه نیهمچن گردد،یشما ارسال م

. دیرا انتخاب کن «رزرو مدرک» نهی، گزاتیدر قسمت جزئ موردنظر
 تبه کتابخانه بازگش د،یاکه کتاب موردنظر شما که رزرو کردهدرصورتی

تا نسبت به امانت کتاب موردنظر  شودیشما ارسال م یبرا یامیداده شود، پ
 .دییخود اقدام نما

 
 درخواست رزرو مدرك

 

 
 فرایند ارسال درخواست تمدید مدرك
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 کنندهارسال پیام مبنی بر تمدید کتاب برای عضو درخواست

 

« دیهای امانت و تمددرخواست»بخش لازم است  

 .شود یطور روزانه بررسبه توسط کتابداران

 ریکتابخانه, از خدمات سا کیدر  نامبا ثبت توانمیم ایآ :سؤال
 مند شوم؟ها بهرهکتابخانه

شما  تینوع عضو ،یکتابخانه عموم کیکه در له، درصورتیب: جواب
 ریدارید که از سا امکان را نیشده باشد، اتعریف یصورت سراسربه

و دستورالعمل  طیکه به سامانه متصل هستند، مطابق شرا ییهاکتابخانه
تنها  دیتوانیکه شما م دی. توجه کندیریکتاب امانت بگ یسراسر تیعضو
که . درصورتیدیکن نامثبت یصورت سراسربه یکتابخانه عموم کیدر 

سالن  ریعلاوه بر امانت کتاب، از امکانات و خدمات کامل )نظ دیبخواه
لازم  د،یمند شورهها بهکتابخانه ریمرجع، پژوهش،...( سا یهامطالعه، بخش

، ایبه شکل عضویت کتابخانهو  یصورت محلاست در آن کتابخانه به
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 .دینام کنثبت

 
کتاب در سامانه وجود  کیامکان مطالعه متن کامل  ایآ سؤال:

 دارد؟

 یدر حال حاضر، سامانه امکانات جستجو ر،ی: فعلاً خجواب
را  یعموم یهاکتابخانه هیهای موجود در کلکتاب یاطلاعات کتابشناخت

منظورمطالعه کتاب، حضور در کتابخانه و امانت آن . بهفراهم کرده است
  ضروری است.

 
اطلاعات در سامانه با  یدر هنگام جستجو کهدرصورتی :سؤال

 مواجه شدم, چگونه مشکل خود را حل کنم؟ یمشکل

اطلاعات موجود در  قیاز طر دیتوانیمنظور رفع مشکل خود مبه :جواب

و رفع  یریگیتا نسبت به پ دییمشکل خود را مطرح نما، قسمت تماس با ما

خود را  یکیپست الکترون ینشان ای میآن، اقدام شود. لطفاً شماره تلفن مستق

 . دیکن افتیدر عیتا پاسخ خود را سر دیکن دیحتماً ق


