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 مدیریت 

را « مدیریت»های موجود در بخش قابلیتاین بخش امکانات و 
کند از جمله: امکانات جستجوی اعضاء، چاپ کارت اعضاء، تشریح می

های موردنیاز کتابدار و نیز مشاهده وضعیت نام اعضاء، دانلود گزارشثبت
 نویس ارشد استان.شده به فهرستهای ارسالدرخواست

 

 
 های زیرمنوی مدیریت در سامانه بخش

 
های موجود در بخش با راهنمای تصویری فوق، قابلیتمطابق 

 از:  اندعبارتمدیریت 
: این قسمت، امکانات دانلود لیست واحد سازمانی -1

اطلاعات کتابخانه مشاهده های متصل به سامان و کتابخانه
 دهد؛را ارائه می

: در این بخش، امکانات جستجوی اعضاء، چاپ کاربران -2
شناسه تکراری  تجمیعکارت عضویت، تمدید عضویت، 

افرادی که از طریق  نامثبتاعضاء، تائید  نامثبتکاربران، 
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اند و امکان نام کردهثبتسایت سامانه در یک کتابخانه پیش
 است؛ قرارگرفتهافزاری به کاربران ارسال پیام درون نرم

واستی درخ هایگزارش: در این بخش، هاگزارشدانلود  -3
 و دانلود است؛ مشاهدهقابلکتابداران 

در این بخش نیز امکان مشاهده فهرست  :ورود اطلاعات -4
استان و  ارشد نویسشده به فهرستهای ارسالدرخواست

 است. قرارگرفتهها در اختیار کتابدار مشاهده وضعیت آن

 

 مدیریت کاربران
در سامانه، دارای سه بخش اصلی « کاربران»امکانات مدیریت 

امکانات مربوط به مدیریت کاربر »، «جستجوی اطلاعات اعضاء کتابخانه»
خروجی اکسل و جدول نمایشی به منظور »و « و چاپ کارت عضویت

 است.« دریافت گزارش
 

 
 های مربوط به مدیریت کاربرانبخش
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 جستجوی اطلاعات اعضاء
های متنوعی برای جستجوی اعضاء یک مدیریت، مؤلفهسامانه 

داده کتابخانه در اختیار کتابدار قرار داده است که در این قسمت توضیح 
 های جستجوی اعضاء در سامانه مدیریت به شرح زیر است:گزینه .شودمی

 

 
 های جستجوی اعضاء در سامانه مدیریتگزینه

 
: )نام کاربری، نام و نام جستجو از طریق اطلاعات کاربری -1

 خانوادگی، شماره شناسنامه، و کد ملی( 

: این گزینه امکان جستجو بر اساس تاریخ عضویت -2
جستجوی اعضای کتابخانه را بر اساس تاریخی که در 

سازد؛ در تقویم بازشونده اند مقدور میکتابخانه عضو شده
های مدنظر خود را وارد کنید، فهرستی که سیستم، تاریخ

شود، شامل اسامی افرادی است که در این بازه ارائه می
 اند.زمانی، عضو کتابخانه شده

: این نوع جستجو فهرستی جستجو بر اساس تاریخ اعتبار -3
ها به کتابدار ارائه از اعضاء را بر اساس تاریخ اعتبار آن

های مدنظر خود دهد؛ در تقویم بازشونده سیستم، تاریخمی
شود شامل اسامی افرادی تی که ارائه میرا وارد کنید، فهرس
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ها در این بازه زمانی فعال و معتبر بوده است که عضویت آن
 است.

: این گزینه نیز، فهرستی از جستجو بر اساس تاریخ تمدید -4
اند در اعضاء را بر اساس تاریخی که در کتابخانه تمدید شده

، دهد. در تقویم بازشونده سیستماختیار کتابدار قرار می
شود های مدنظر خود را وارد کنید، فهرستی که ارائه میتاریخ

شامل اسامی افرادی است که در این بازه زمانی، عضویت 
 اند.خود را تمدید کرده

 

 کاربران( )چاپ کارت و تجمیع مدیریت کاربران

 
 ای از جستجوی اعضاء در بخش مدیریت کاربراننمونه

 
 موارد زیر است:این بخش شامل 

 نامثبت: با کلیک بر روی این گزینه، فرم کاربر جدید نامثبت .1
نکات مهمی  رعایت گیرد.جدید در اختیار کتابدار قرار می

 منظوربه ضروری است کهفرد در کتابخانه  نامثبتدر فرایند 
این « نکات کاربردی و مهم»ها به بخش مربوط به مطالعه آن
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 مراجعه کنید. کتاب

: با کلیک بر روی این گزینه، امکان تمدید فرد تمدید کاربر .2
منظور تمدید، در جدولی که در ذیل این بهشود. مقدور می

روی نام موردنظر کلیک کنید تا بخش از سامانه وجود دارد، 
انتخاب شود، بعد از انتخاب فرد، روی گزینه تمدید کاربر 

 کنید.

ای چاپ کارت عضویت، ابتدا با : براضافه به لیست چاپ .3
ها را کلیک بر روی اسامی افرادی که قصد دارید کارت آن

منظور انتخاب چند نفر، ها را انتخاب کنید. بهچاپ کنید، آن
، ماوسرا نگه دارید، سپس با  ctrl، دکمه کلیدصفحهابتدا در 

روی فرد موردنظر کلیک کنید. درنهایت روی گزینه اضافه 
کلیک کنید. پیغام زیر توسط سیستم نمایش  به لیست چاپ

 شود.داده می

 
 پیغام سیستم مبنی بر افزوده شدن فهرست به لیست چاپ

 

در این قسمت، فهرست اسامی افرادی مشاهده لیست چاپ:  .4

 .است مشاهدهقابلها رادارید که قصد چاپ کارت آن
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 مشاهده لیست چاپ

 
با کلیک بر روی این گزینه، امکان چاپ چاپ روی کارت:  .5

گیرد. ابتدا پیغامی روی کارت، در اختیار کتابدار قرار می
شود که کتابدار بایستی تعداد توسط سیستم ارائه می

در هر صفحه دو  عمدتاًهای چاپ کارت را وارد کند. ستون
ای توان اختصاص داد. در صفحهستون برای چاپ کارت می

ت، بعد از مطابقت دادن تصویر کاربر و سایر شده اسکه ارائه
مشخصات وی، روی گزینه چاپ کارت کلیک کنید. 

بخش مربوط به مواردی تنظیمات چاپ کارت عضویت در 
 شده است؛توضیح داده کلی این کتاب

برای چاپ پشت کارت، کاغذی که چاپ پشت کارت:  .6
صورت صاف در اید بهچاپ کرده آنها را با روی کارت

چاپگر قرار دهید. در صفحه مربوطه روی گزینه چاپ کلیک 
 کنید.

صورت راهنمای چاپ کارت به راهنمای چاپ کارت: .7
  شده است.، ارائه1هپنجره بازشوند

                                                                        
1 Pop-up 
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که فردی در کتابخانه شما دارای درصورتی کاربران: تجمیع .8
های وی، روی چند شناسه تکراری است، برای تجمیع شناسه

بخش  درگزینه تجمیع کلیک کنید. راهنمای تجمیع کاربران 
 شده است.توضیح داده بعدی

های تکراری سهاشتباه، شناکه بهدرصورتیاشتباه:  تجمیع .9
اید روی این گزینه کلیک کنید. این اعضاء را تجمیع کرده

شده است را مجدداً به امر، تجمیعی که در مرحله قبل انجام
 حالت اولیه بازخواهد گرداند. 

این جدول حاوی اطلاعات  جدول نمایشی نتایج جستجو: .10
همچنین امکان دریافت خروجی بازیابی شده است.  کاربران

 نتایج جستجوی کاربران وجود دارد.  اکسل از

 و بررسی ویرایشبرای اصلاح،  ویرایش اطلاعات: .11
« ویرایش اطلاعات»اطلاعات اعضاء کتابخانه روی گزینه 

 کلیک کنید.

افزاری از طرف امکان ارسال پیام درون نرم ارسال پیام: .12
 کتابدار برای کاربران و اعضاء کتابخانه وجود دارد.

 
 پیام در سامانه مدیریتامکانات ارسال 
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 از جمله امکانات ارسال پیام در سامان عبارت است از:
تواند به : با انتخاب این گزینه، کتابدار میانتخاب یک کاربر -

 یک کاربر خاص پیام ارسال کند.

تواند : با انتخاب این گزینه، کتابدار میانتخاب همه کاربران -
 م ارسال کند.به همه اعضاء کتابخانه خود در سامانه پیا

: با انتخاب این گزینه، پیام در سیستم پیام سیستم پیام سامان -
سامانه مدیریت برای کاربران ارسال خواهد شد. کاربر 
مخاطب در صورتی که با شناسه کاربری و رمز عبور در 
سامانه مدیریت وارد شده باشد، قادر به مشاهده پیام خواهد 

 بود.

پیام به پست الکترونیکی کاربران : با انتخاب این گزینه، ایمیل -
پذیر است که ارسال خواهد شد. این امر در صورتی امکان

مجوز ارسال پیام به صورت ایمیل برای کتابخانه مدنظر 
پست نشانی ،  یر سیستم فعال شده باشد و همچنینتوسط مد

معتبر کاربران و اعضاء کتابخانه در فرم الکترونیکی فعال و 
بنابراین لازم است نشانی پست  د.اشنام درج شده بثبت

بررسی و توسط کتابداران الکترونیکی اعضاء کتابخانه 
 اصلاح شود. درصورت ضرورت،
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 کاربران تجمیع
افزار سامانه های موجود در نرمترین قابلیتکاربران از مهم تجمیع 

بودن حجم عظیمی از  به دلیل تکراری و غیرفعالمدیریت است. 
افزارهای قبلی ورود در نرم سابقاًهای کاربری اعضا در سامانه )که شناسه

اند(، نیاز به تجمیع و درهمکرد اطلاعات و مشخصات اطلاعات شده
شده توسط سامانه، اعضاء در سامانه وجود دارد تا اطلاعات و آمارهای ارائه

ر حال حاضر، فاز اول تجمیع کاربران تری احصاء شود. دبه شکل دقیق
شده است. همکاران گرامی لازم تکراری در سامانه برای کتابداران فعال

شده در راهنمای ذیل را با دقت مطالعه کرده، نسبت به است نکات درج
 تجمیع کاربران اقدام نمایند.

 
 های تکراری کاربران در سامانه مدیریتگزینه تجمیع شناسه

 

 تجمیع مراحل
 های تکراری اعضاءگردآوری شناسه -1

های تکراری افراد وجود دارد که نحوه مراحلی که برای تجمیع شناسه
های ارسالی ها و دستورالعملها در کتابخانه مطابق با بخشنامهاجرای آن

های طورکلی برای تجمیع، ابتدا بایستی شناسهشود. بهنهاد مشخص می
 در سامانه مشخص کرد که به دو روش زیر هستند:تکراری را 
o افرادی که  توانند ازمی کتابداران: پرس و جو از اعضاء
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کنند )امانت یا کتابخانه مراجعه میمنظورهای مختلف، به به
دریافت کارت عضویت، ...(  ،و تمدید نامثبت کتاب، عودت

کد ملی، شماره اطلاعات مربوط به نام و نام خانوادگی، 
در سامانه جستجو  ها را دریافت وشناسنامه و نام پدر آن

ها را در تواند آنآمده میدستبه مقایسه نتایجنمایند. 
 های تکراری از افراد در کتابخانهخصوص وجود شناسه
که کتابدار اطمینان حاصل کرد فردی مطمئن کند. درصورتی

دارای چندین شناسه تکراری است، نسبت  در کتابخانه وی
 کند؛شده اقدام میای ارائهبر اساس راهنم هاآن به تجمیع

o  دریافت خروجی اکسل و تجمیع بر اساس اطلاعات
خروجی اکسل  توانندمیهمچنین کتابداران : آنمندرج در 

مشخصات کلیه اعضاء کتابخانه را که در بخش مدیریت 
ل دریافت است، دانلود کرده با استفاده از امکانات کاربران قاب

 نشانی، فیلتر اکسل و مقایسه نام و نام خانوادگی، نام پدر
نسبت به وجود شناسه تکراری از ، و... وی شماره تلفن فرد،
 ها اطمینان حاصل کنند. آن

 

 
 دانلود خروجی اکسل از مشخصات اعضاء کتابخانه
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مقایسه اطلاعات افراد در فایل اکسل و مشخص کردن ای از بررسی و نمونه

 های تکراریشناسه
 

بعد از اطمینان از های تکراری عضو: جستجو و فیلتر شناسه -2
های تکراری از عضو در کتابخانه، در بخش مدیریت وجود شناسه

شده در ذیل این بخش، با استفاده از کاربران و جدول ارائه
ی تصویری زیر(، اطلاعات فرد امکانات فیلتر )مطابق راهنما

 کنیم.موردنظر را محدود می

 

 
 فیلتر اطلاعات عضو در بخش مدیریت کاربران
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در جستجوی های تکراری عضو برای تجمیع: شناسهانتخاب  -3
حاصل از مشخصات اعضاء، مواردی که یکسان هستند را با 

کلید، انتخاب در صفحه Ctrlزمان کلید کلیک ماوس و گرفتن هم
 کنیم )به راهنمای تصویری زیر دقت کنید(می

 

 
 Ctrlانتخاب رکوردهای همسان با استفاده از ماوس و کلید 

 

بعد از انتخاب «: تجمیع کاربران»کلیک بر روی گزینه  -4
در بالای  «تجمیع کاربران»رکوردهای موردنظر، روی گزینه 

 کلیک کنید. جدول

 

 
 بخش مدیریت کاربرانگزینه تجمیع در 

 



71  های عمومی )سامان(راهنمای آموزشی سامانه مدیریت کتابخانه 

 

 

با موفقیت انجام شود، پیغام مرتبط نمایش داده  که تجمیعدرصورتی
 شودمی

 
 مبنی بر تایید تجمیعپیغام سیستمی 

 

 نکات مهم در فرایند تجمیع
ها در فرایند تجمیع نکاتی وجود دارد که توجه و دقت لازم به آن

 موارد به شرح ذیل هستند.ضرورت دارد. این 
o  های تکراری عضو شده در شناسهدرجنام و نام خانوادگی

کنید  خواهید تجمیعکاربرانی که می: باید یکسان باشد
، در غیر این بایستی دارای نام و نام خانوادگی یکسان باشند

 دهد.سیستم هشدار زیر را نمایش میصورت، 

 

 
 عدم همسان بودن نام و نام خانوادگیپیغام سیستم مبنی 

 

 های متفاوت کاربرانی که دارای نام و نام خانوادگی
 ؛رندندا باشند، امکان تجمیع

 های مکرر اطمینان بعد از بررسی کهدرصورتی
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حاصل کردید که فردی دارای نام خانوادگی همراه 
ها را با پسوند یا پیشوندهای متفاوت است، ابتدا آن

ویرایش کرده به یک نام خانوادگی یکسان تغییر 
 ؛اقدام کنید هاآن دهید و نسبت به تجمیع

 ادگی، ممکن است در فیلد نام فرد یا نام خانو
شده کلماتی همچون رایگان، ویژه، ارشد، ... درج

ابتدا کلمات زائد را حذف و  باشد، برای تجمیع
ویرایش کرده، بعد از یکدست شدن نام و نام 
خانوادگی، کد ملی، شماره شناسنامه و نام پدر فرد، 

های تکراری وی اقدام کنید نسبت به تجمیع شناسه
درج کلمات  از ایببینید که نمونه های زیر را)شکل

 زائد در نام خانوادگی است(

 

 
 ای از وجود کلمات زائد در نام خانوادگینمونه

 

o معتبر و فعال باشد:  های تکراری فرد بایدیکی از شناسه
های عضو بایستی معتبر بوده و فعال باشد. یکی از شناسه

و های تکراری فرد، غیرفعال که همه شناسهدرصورتی
 دهد.منقضی شده باشد سیستم پیغام زیر را نمایش می
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 های تکراری فرد بایستی دارای اعتبار باشدیکی از شناسه

 
  :شناسه فعال اعضا، منحصراً با کد کاربری استاندارد نکته

دیگر فردی که قصد عبارتشده است. به)کد ملی( تعریف
 لازم استکنید،  های کاربری وی را تجمیعدارید، شناسه

دارای یک شناسه فعال با کد کاربری استاندارد )کد ملی( 
که فردی دارای یک شناسه فعال با کد درصورتی باشد.

آن کد باید کاربری غیراستاندارد و قدیمی است، ابتدا 
کاربری به کد ملی و کد کاربری استاندارد تغییر وضعیت 

، اصلاح شناسه کاربریداده شود. بعد از تغییر وضعیت و 
های تکراری وی وجود خواهد امکان تجمیع کاربری

 داشت.

 

 
 ای از دو شناسه کاربری تکراری از یک فردنمونه

 

o  :های شناسهفاقد بدهی و یا کتاب در دست امانت باشد
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دارای بدهی یا کتاب امانتی  کهدرصورتیکاربری عضو، 
 لازم است ابتدابرای تجمیع  باشد، امکان تجمیع ندارد.

از امانت وی خارج  هاکتابشود یا های وی تسویه بدهی
 شود.

o های تکراری اعضاء کتابخانه است: تجمیع خاص شناسه
های تکراری اعضاء کتابخانه در تنها امکان تجمیع شناسه

های فردی که یک شناسه شناسهتجمیع  سامانه وجود دارد.
شناسه دیگری وی با عنوان عضو کتابخانه و  عنوانبهوی 

 است وجود ندارد؛ شدهتعریف کتابدار کتابخانه
های تکراری انتخابی برای تجمیع، باید ، شناسهگریدعبارتبه

 در سطح دسترسی عضو باشد.

o های تکراری اعضاء یک کتابخانه تجمیع خاص شناسه
های کاربری فردی که در چند ن تجمیع شناسهامکااست: 

، گریدعبارتبهکتابخانه کد کاربری دارد، وجود ندارد. 
توان های تکراری فرد را در تنها یک کتابخانه میشناسه

 تجمیع کرد.

 

 جدول فهرست اعضاء
 مشخصاتفهرست جدول در ذیل بخش مدیریت کاربران،  

مطابق راهنمای  شده است.کتابخانه ارائه اعضاء فعال و غیرفعال
عنوان عضو ها برقرار است بهاعضایی که اعتبار آن تصویری زیر،

اند. شدهشوند و با رنگ سبز کمرنگ مشخصفعال شناخته می
ها سپری و منقضی شده با رنگ صورتی اعضایی که اعتبار آن
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 اند.شدهمشخص رنگکم

 
 شده است.بندی تفکیکضویت با رنگوضعیت اعتبار یا عدم اعتبار ع

 
همچنین امکان دریافت خروجی اکسل از فهرست اعضاء وجود دارد. 

تر اعضاء منظور بازیابی دقیقبه فیلترگذاریاز سوی دیگر، امکانات 
منظور اعمال فیلتر، روی گزینه به شده است.کتابخانه نیز در این بخش تعبیه

ای باز خواهد شد که شما کنید. پنجره( کلیک زیرمربوطه )مطابق تصویر 
سازد به نحو مطلوبی اطلاعات اعضاء را بازیابی نمایید. این امر را قادر می

کاربرانی که شناسه تکراری زیادی دارند کمک  خصوص در تجمیعبه
 نماید.می

 
 های فیلترگذاری برای جستجوی اطلاعات اعضاءگزینه

 
کلیک روی ویرایش اطلاعات، وارد  باویرایش اطلاعات:  .13

نامی اعضاء خواهید شد و قادر خواهید بود صفحه فرم ثبت
، نشانی پست هامندیعلاقهاطلاعات مربوط به تصاویر، 

  نمایید. سایر اطلاعات عضو را ویرایش الکترونیکی، و
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سازد برای اعضاء این امکان کتابدار را قادر میارسال پیام:  .14
 افزاری ارسال کند.نرمام درونکتابخانه خود پیغ

 نام اعضاءثبت
ها و شده بر اساس بخشنامه: مراحل شرح دادهنکته مهم

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

 های جاری نهاد مراجعه نمایند.دستورالعملها و موارد، به بخشنامه
 های زیر است:نام در سامانه مدیریت شامل بخشفرم ثبت

 درج اطلاعات کاربریالف( 
 

 
 فیلدهای مربوط به اطلاعات کاربری

 

در صورتی فرد از اتباع غیر ایرانی : نام اعضاء غیر ایرانیثبت .1
حالت، فیلد کد را تیک بزنید. دراین « غیر ایرانی»است، گزینه 

ملی غیرفعال خواهد شد. نام کاربری را بر اساس دستورالعمل، 
کد خانوار در نظر بگیرید. درصورتی که چند نفر از یک خانواده 
خواهان عضویت هستند، به انتهای کد خانوار عدد ترتیبی اضافه 

 کنید.
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 ، فیلد کد ملی غیرفعال خواهد شد.«غیر ایرانی»با انتخاب گزینه 

 

بر اساس اطلاعات مندرج در کارت ملی فرد، کد ملی کد ملی:  .2
را در این فیلد وارد کنید. کد ملی بایستی به شکل صحیح وارد 
شود. سیستم به صورت خودکار از درج کد ملی ناقص جلوگیری 

 کند.می

، در «مشاهده سوابق»با کلیک بر روی گزینه مشاهده سوابق:  .3
های و کارکرد در کتابخانه صورتی که فرد دارای سابقه عضویت

 کهیدرصورتدیگر متصل به سامانه باشد، نمایش داده خواهد شد. 
 یدارد، به و یرکردیکتاب د ایاست و  یبده یدارا ،یفرد متقاض
ی هانامهدستورالعمل، و بخش طابقمورد م نی. در ادیتذکر ده

که  یمجدد شخص تیتواند از عضو. کتابدار میدیعمل کن یارسال
کند و  یریدارد در کتابخانه جلوگ یادیز یبده ای یرکردید کتاب
بازگرداندن کتاب به  ای یبده هیمنوط به تسو یو دیجد تیعضو

 کتابخانه باشد.

 
 امکان مشاهده سابقه عضویت فرد در سامانه

 

نام »کد ملی فرد به صورت خودکار به عنوان نام کاربری:  .4
شود. در صورتی که فرد در کتابخانه میوی در نظر گرفته « کاربری

دیگری عضویت داشته باشد، سیستم به صورت خودکار کد 
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 کند.کتابخانه را به ابتدای نام کاربری آن اضافه می

 

 
 کند.سیستم به صورت خودکار کد کتابخانه را به ابتدای کد کاربری اضافه می

 

های ز قابلیتگیری ابرای وارد شدن به سامانه و بهرهکلمه عبور:  .5
آن تعریف کلمه عبور ضرورت دارد. در انتخاب رمز عبور بایستی 

 تعداد کاراکترهای رمزاندازه  هرکلیه نکات امنیتی را رعایت کرد. 
 .عبور بیشتر باشد از امنیت بیشتری برخوردار است

 لدیفرد، در ف نامرا در هنگام ثبت یکیپست الکترون ینشانایمیل:  .6
شناسه  یسازمنظور فعالبه یکی. پست الکتروندیمربوطه وارد کن

و رفع  یبانیپشت ،یبه و غامیفرد در سامانه، ارسال پ یکاربر
 رادبه اف یرساندر هنگام کار با سامانه و اطلاع یمشکلات و

 نیا لیتکمهمچنین  .کندیم یانیکتاب کمک شا یهامنظور تازهبه
 یخدمات ریافزار و سانرم یو خدمات فعل هاتیقابل هیکل یبرا لدیف

 قرار خواهد گرفت کمک خواهد کرد. ستمیکه بعدها در س

 
 ایب( درج اطلاعات شناسنامه

 
 نام عضوای در فرم ثبتدرج اطلاعات شناسنامه
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ای، اطلاعات فرد را بر اساس موارد در فرم درج اطلاعات شناسنامه
و  حیدرج شماره تلفن همراه صحدرج شده در کارت ملی عینا وارد کنید. 

 یریگی، پ رکردیاخطار د یهاامکیو ارسال پ یرسانمنظور اطلاع به فعال
قرار خواهد  ستمیکه بعدها در س ییهاسیسرو ریو  سا یرکردیهای دکتاب

 است.  یضرور اریگرفت بس
o  :مربوط به شغل و مدرک فرد  یلدهایفاطلاعات شغل و مدرک فرد

 دیبه تول لدهایف نیا لی. دقت در تکمدیو انتخاب کن لیدقت تکمرا به
و بهبود ارسال  یسازنهیها و بهاعضاء کتابخانه تیاز وضع قیآمار دق

 از افراد کمک خواهد کرد. دسته نیموردنیاز به ا هایکتابمنابع و 

 
 ج( ورود تکمیل اطلاعات تکمیلی

 
 نام عضو درج اطلاعات تکمیلی در فرم ثبت

 
در این بخش بر اساس مدارک دریافت شده، فیلد انتخاب مدرک:  -1

 مدرک فرد را انتخاب کنید.

در این بخش بر اساس مدارک و اطلاعات دریافت فیلد شغل:  -2
انتخاب کنید. تکمیل صحیح و شده، نوع شغل و حرفه فرد را 
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های دقیق این فیلد به بهبود و ارتقاء کیفی آمارها و گزارش
 کند.دریافتی از اعضاء کمک می

 تینوع عضو یلدهایانتخاب هرکدام از ففیلد نوع عضویت:  -3
نهاد است.  یهاوابسته به مقررات، دستورالعمل و بخشنامه

 نهیو با پرداخت هز یصورت عضو عادصورت معمول، فرد بهبه
 طیدر کتابخانه است اما در شرا نامثبتقادر به  تیعضو کامل

و کتابخانه بر  دمدارک و مستندات خود را ارائه کن یستیبا گر،ید
 .کندیاقدام م فیو اعمال تخف نامثبتنسبت به  مقررات،اساس 

. استبه شرح جدویل زیر فیلد نوع عضویت، موارد موجود در 
، اسکن و نمایش داده شده که با علامت  هاییگزینهبرای 

با انتخاب هر یک از  مدرک مرتبط الزامی است. بارگذاری فایل
های موجود، سیستم به صورت خودکار نسبت به نوع عضویت

لازم به   کند.نام آن اقدام میمحاسبه میزان تخفیف در هزینه ثبت
بهاء بر اساس نیم-رایگان و ویژه-های ویژهذکر است، عضویت

های ارسالی در  درخواست اداره کل استان، یا مطابق با بخشنامه
 شود.مدت زمان مشخص شده سیستم فعال می

 
 نامهای تعریف شده در فرم ثبتنوع عضویت

 نامتخفیف و هزینه ثبت نوع عضویت
 نامهزینه ثبتپرداخت کامل  عضویت عادی

 تخفیف تمام بهاء  ایثارگران و جانبازان
 تخفیف تمام بهاء ، ...افراد تحت پوشش کمیته امداد، بهزیستی

 تخفیف تمام بهاء بسیج
 تخفیف تمام بهاء بازنشسته دولت

 بهاءتخفیف نیم پژوهشگران )با ارائه اثر(
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 تخفیف تمام بهاء خانواده شهداء
 بهاءتخفیف نیم عضویت خانوادگی
 تخفیف تمام بهاء عضویت خردسالان

 بهاءتخفیف نیم سال 14آموزان و افراد زیر دانش
 بهاءتخفیف نیم ها و دانشجویان کتابداریکتابداران سایر سازمان

 تخفیف تمام بهاء کارکنان نهاد و همسر و فرزندان
 تخفیف تمام بهاء معلولان

 بهاء تخفیف تمام همیار کتابخانه

 

های مربوط به نوع دسترسی عضو در سامانه گزینهنوع دسترسی:  -4
مدیریت در این قسمت قرار گرفته است. به طور معمول، نوع 

« عضو کتابخانه»، توسط کتابداراندسترسی قابل ارائه به اعضاء 
 شود.که دسترسی پایه در سیستم محسوب می است

فرد را با  یجسمان تیوضع نامثبتدر هنگام : یجسمان تیوضع -5
در  لدیف نی. دقت در انتخاب ادیمربوطه مشخص کن لدیانتخاب ف

 و خاص کمک خواهد کرد. ژهیو یازهایافراد با ن ییشناسا
شود در صورتی که کارت جدید برای عضو صادر مینوع کارت:  -6

استفاده کنید. در صورتی که فرد کارت عضویت « اصل»از گزینه 
را مفقود نموده است و قصد دارید مجددا کارت عضویت خود 

 را انتخاب کنید.« المثنی»برای وی چاپ کنید، گزینه 

در صورتی که فرد ای/ سراسری(: نوع عضویت )کتابخانه -7
متقاضی عضویت، تنها قصد عضویت در یک کتابخانه خاص را 

ای انتخاب کنید. در اینصورت، وی دارد، نوع عضویت را کتابخانه
های امکان دریافت خدمات و امانت کتاب از سایر کتابخانه

عمومی متصل به سامانه را نخواهد داشت. در صورتی که فرد 
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های نهاد از خدمات سایر خواهد مطابق دستورالعملمی
 ها استفاده نماید، عضویت وی را سراسری تعریف نمایید.کتابخانه

سراسری، در خصوص چگونگی ارائه خدمات در قالب عضویت 
ها و به دستورالعمل مربوط به عضویت سراسری که در بخشنامه

 های ابلاغی نهاد ارائه شده است مراجعه کنید.دستورالعمل

معرف نام، مشخصات، شماره تماس و نشانی مشخصات معرف:   -8
 لدیف نیاتکمیل . گرچه دیمربوطه وارد کن هایلدیفرد را حتماً در ف

 یکمک فراوان یرکردیهای دکتاب یریگیاما به پ ستین یاجبار
 خواهد کرد.

 
 : هزینه عضویتد( 

 
 نامدر فرم ثبت« هزینه عضویت»بخش 

 

عضویت در کتابخانه بر اساس  هزینه :هزینه عضویت -1
شود. های جاری تعریف میهای ابلاغی نهاد و رویهدستورالعمل

در هنگام ایجاد و تعریف کتابخانه در سامانه مدیریت، هزینه 
 شود.عضویت توسط مدیر سیستم درج می
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مبلغ تخفیف به صورت خودکار و بر اساس نوع  :مبلغ تخفیف -2
شود. به جدول مربوط در عضویت انتخاب شده محاسبه می

 صفحه قبل مراجعه کنید.

هزینه صدور کارت نیز توسط مدیر سیستم در  :صدور کارت -3
 شود.هنگام ایجاد کتابخانه تعریف می

: با انتخاب این گزینه، مجوز امانت کتاب کتاباجازه دریافت   -4
شود. به طور معمول، این گزینه به صورت به فرد اعطاء می

انتخاب شده است مگر در برخی حالات که کتابدار  پیشفرض
ها از ارائه خدمات ها و دستورالعملتواند مطابق با بخشنامهمی

رتی که امانت کتاب به عضو جلوگیری کند. به طور مثال، در صو
تواند نام عضو در کتابخانه کامل نشده باشد، کتابدار میفرایند ثبت

این گزینه را غیر فعال کند تا امکان امانت برای فرد وجود نداشته 
 .باشد

این گزینه به صورت پیشفرض انتخاب  :پرداخت حق عضویت -5
، شده است. درصورت عدم پرداخت حق عضویت توسط فرد

حالت، حق  نیمربوطه را بردارد. در ا کیت لازم استحتماً کتابدار 
 .شودیم فهفرد اضا یهایبه بده تیعضو

 5هر کتابخانه تا سقف  یامانت برا زانیمتعداد امانت اضافه:  -6
مقدار  نیشده است. اما اتعریف ستمیستوسط مدیر  زمانهمکتاب 

 یهاها و دستورالعملنامهفرد و بخش تیبر اساس نوع عضو
 است. شیافزانهاد، توسط کتابدار قابل ابلاغی

این گزینه به صورت پیشفرض انتخاب شده است  چاپ رسید: -7
 رود.نام به کار میو به منظور چاپ رسید ثبت
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برای نحوه ورود اطلاعات شماره فیش بانکی  شماره فیش بانکی: -8
 های ابلاغی نهاد رجوع نمایید.به دستورالعمل

ه صورت خودکار و توسط سیستم تاریخ انقضا ب تاریخ انقضاء: -9
انتخاب شده است. همچنین این تاریخ انقضاء بنا به ضرورت و 

 ها، توسط کتابدار قابل انتخاب است.مطابق با رویه

 
  تنظیمات کاربر:د( 

 
 نامبخش تنظیمات کاربر در فرم ثبت

 

 نام عبارتند از:موارد مهم در تنظیمات کاربر درفرم ثبت
  این گزینه به صورت پیشفرض انتخاب سامانهامکان ورود به :

سازی آن و عدم اجازه به کاربر برای شده است. به منظور غیرفعال
های ابلاغی ها و دستورالعملوارد شدن به سامانه، مطابق با رویه

 نهاد اقدام نمایید.

 بعد از هر بار وارد کردن  :غیرفعال به دلیل رمز عبور اشتباه
 ستم به صورت خودکار این گزینه را فعالنادرست رمز عبور، سی

سازی مجدد لازم است تیک چک باکس کند. برای فعالمی
 برداشته شود.

 سازی این گزینه به به منظور فعال :جلوگیری از ارائه خدمات
 های ابلاغی نهاد رجوع شود.دستورالعمل
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 سیستم به صورت پیشفرض این گزینه را فعال  :اجازه امانت
های منظور جلوگیری از امانت به فرد، به دستورالعملکند. به می

 ابلاغی رجوع کنید.

 
 نام:سایر موارد در فرم ثبت

  :عکس را در  لیبعد از اسکن عکس عضو، نام فاعکس عضو
و سپس آن را در سیستم  دیده رییتغ یبه نام کاربر ستمیس

 بارگذاری و آپلود نمایید.
 های فرد به مندیعلاقهانتخاب : هایمندعلاقه فیتعر

 یازهایکه مرتبط با ن یمطلوب در خصوص منابع  یرساناطلاع
 .کندیفرد است کمک م یو مطالعات یخواندن

 

  



 86تیریمد 

 

 

 

 تایید عضویت
در سامانه مدیریت این امکان فراهم شده است که کاربران، بدون 

نام در ثبتسایت سامانه نسبت به پیشمراجعه حضوری، از طریق وب
نام لازم است فرد مورد نظر خود اقدام کنند. به منظور تکمیل ثبت کتابخانه

ای که آن را انتخاب کرده است با همراه داشتن کارت ملی خود به کتابخانه
مراجعه کند. فهرست اسامی و مشخصات این افراد در قسمت تایید 

 عضویت قابل مشاهده است )تصویر زیر را ببینید(

 
 ضویت افرادامکانات بررسی و تایید ع

 مراحل تایید عضویت افراد
در هنگام تایید عضویت، فرد متقاضی لازم است به همراه مدرک  -1

 موردنیاز در کتابخانه حضور داشته باشد؛

 کلیک کنید.« تایید عضویت»در منوی کاربران، روی گزینه  -2

جدول حاوی اطلاعات و مشخصات افراد است. اطلاعات مندرج  -3
را با مشخصات درج شده مطابقت در کارت ملی فرد متقاضی 

است، روی  و صحیح دهید. در صورتیکه اطلاعات مورد تایید
گزینه مشاهده و تایید کلیک کنید. سایر مراحل را دنبال کرده و 

 نام فرد را تکمیل نمایید.ثبت
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 امانت و رزرو

 
 امکانات موجود در بخش امانت و رزرو منابع در سامانه مدیریت

 
مدیریت فرایند امانت منابع به اعضاء و بازگشت آن به مجموعه 

 ای است.افزار کتابخانهترین کارکردهای هر نرممهم ازجمله، کتابخانه
ای علاوه بر مدیریت صحیح این فرایند، بایستی امکانات افزار کتابخانهنرم

نه ها و روندهای این بخش را برای مجموعه کتابخاگیری از فعالیتگزارش
ای سامان، فرایندهای گردش افزار کتابخانهدر نرم و مدیران فراهم نماید.

مطابق تصویر کتاب به نحو مطلوبی در اختیار کتابدار قرارگرفته است. 
در خصوص مدیریت چرخه امانت افزار نرم هایفوق، امکانات و قابلیت

 اند از: عبارت و بازگشت منابع
امانت مدرک، تمدید مدرک،  : در این قسمت فرایندهایامانت -1

بازگشت مدرک، مشاهده وضعیت مدارک کاربر، مشاهده 
وضعیت مدرک، مشاهده کارکرد مدرک، و امکان مشاهده 

 های من( فراهم است. های در اختیار عضو کتابخانه )امانتامانت



 88امانت و رزرو 

 

 

 

: این گزینه امکان امانت موقت )مطالعه در سالن( تحویل موقت -2
امانت خارج از کتابخانه و همچنین عودت منابع مرجع و غیرقابل 

کند. این امکان نیز در اختیار عضو این دسته از منابع را فراهم می
موقت  هایهای موقت در اختیار خود )امانتقرار دارد که امانت

 من( را مشاهده کند.

: امکان رزرو و نیز مشاهده مدارک رزرو شده در این قسمت رزرو -3
 شده است.فراهم

های امانت در : مدیریت و مشاهده درخواستت امانتدرخواس -4
 این بخش برای کتابدار قرارگرفته است.

های تمدید امانت در این بخش برای : مشاهده درخواستتمدید -5
 شده است.کتابدار فراهم

شده و نیز های اشارهاز بخش هرکدامدر ادامه، توضیحات مربوطه به 
 شده است. ائهار هرکدامراهنماهای تصویری مربوط به 
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 امانت مدرک
افزار در نرم مدرکمربوط به امانت  هایها و بخشگزینهتصویر زیر 

 دهد.سامان را نشان می

 
 های مربوط به امانت مدرك در سامانه مدیریتگزینه

 

 :اند ازهای مربوط به امانت مدرک به ترتیب عبارتگزینه
واحد سازمانی باشد  : این نام بایستی مطابق با نامنام کتابخانه -1

 شده است؛که برای کتابدار تعریف

: شناسه کاربری فردی که قصد امانت کتاب شناسه کاربری -2
که فرد در کتابخانه شما به شکل را دارد وارد کنید؛ درصورتی
محض واردکردن شناسه کاربری محلی عضو شده باشد، به

 شخصات افرادی کهم. شودمیمشخصات وی نمایش داده 



 90امانت و رزرو 

 

 

 

کرده باشد  نامثبتبه شکل سراسری و در یک کتابخانه دیگر 
 شود. محض واردکردن شناسه کاربری، نمایش داده مینیز به

کلیک  توانید روی گزینه همچنین می: جستجوی اعضاء -3
کنید تا امکان جستجوی بر اساس نام و نام خانوادگی در 

را داشته باشید. در این صورت فهرستی از ها سایر کتابخانه
ارائه اند شده نامثبتافرادی که به شکل سراسری در سیستم 

 شود.می

که در کتابخانه از بارکدخوان : درصورتیبارکدانتخاب  -4
کتابخانه برچسب بارکد دارند،  هایکتابکنید و استفاده می

توانید استفاده کنید. بارکد کتاب را با استفاده از این گزینه می
مقابل از بارکدخوان اسکن کنید. مشخصات کتاب در کادر 

محض اسکن و داده خواهد شد. در این حالت، به شینما
انتخاب  آنورود خودکار بارکد کتاب، بخش نیز منطبق با 

 خواهد شد.

برچسب بارکد  هاکتابکه : درصورتیشماره ثبت انتخاب -5
توانید شماره ثبت کتاب را ندارند یا به هر دلیل دیگری، می

مقابل در این قسمت وارد کنید. مشخصات کتاب در کادر 
 لازم استداده خواهد شد. در این حالت، کتابدار  شینما

 بازشونده انتخاب کند. یاز منوصورت دستی و بخش را به

محل نگهداری عیناً مشابه نام  عمدتاً هداری: محل نگ -6
های های بزرگ که محلکتابخانه است مگر برای کتابخانه

 شده است.ها در سیستم تعریفنگهداری متنوع برای آن

 از منوی بازشونده بخش مربوط با انتخاب کنید.بخش:  -7
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که از بارکدخوان استفاده کرده باشید، بخش توسط درصورتی
 خودکار تشخیص داده خواهد شد. صورتسیستم به

صورت دستی وارد کنید. شماره ثبت کتاب را بهشماره ثبت:  -8
که از بارکدخوان استفاده کرده باشید، سیستم درصورتی

 صورت خودکار شماره ثبت را تشخیص خواهد داد.به

که شخص عضو کتابخانه است، نوع درصورتینوع امانت:  -9
که شخص به شکل رتیامانت را عادی انتخاب کنید. درصو

صورت محلی عضو کرده است و به نامثبتسراسری 
انتخاب  ایکتابخانهبینکتابخانه شما نیست، نوع امانت را 

 روز است. 14کنید. مدت امانت برای هر کتاب، 

صورت تاریخ بازگشت کتاب بهتاریخ بازگشت کتاب:  -10
 شود.خودکار توسط سرور سامان تعریف می

نشده که ساعت و تاریخ سیستم شما تنظیمدرصورتی 

عنوان تاریخ بازگشت کتاب به باشد، تاریخی که سیستم به

دهد، دقیق نخواهد بود. البته ساعت و می شما نمایش

افزار، به شکل استاندارد و دقیق، تاریخ تاریخ سرور نرم

بازگشت را برای هر کتاب در بانک اطلاعاتی تعیین خواهد 

در مواقعی که موعد بازگشت کتاب در یکی از . کرد

تعطیلات رسمی قرارگرفته باشد، آن تعطیلات به 

زمان امانت کتاب اضافه خواهد شد و جریمه دیرکردی مدت

 شود.برای عضو محاسبه نمی


