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 هاگزارش

شده در سیستم، منطبق با سطح دسترسی فراهم هایگزارشهرکدام از 
که در  هاییگزارششده است. کاربر و بر اساس شرح وظایف وی تعریف

است، به چارچوب عملکردها و و مسئول کتابخانه اختیار کتابدار 
شود، به فرایندهای جاری و روزمره کاری وی در کتابخانه محدود می

رئیس اداره شهرستان است، به  که در اختیار هاییگزارشهمین ترتیب، 
یابد. این های حوزه مسئولیت وی در شهرستان گسترش میتعداد کتابخانه

یابد. روند تا سطوح بالای دسترسی کاربر در سامانه مدیریت، گسترش می
که یک کاربر بر اساس شرح وظایف و مسئولیت وی، امکان  صورتی در

از طریق  لازم است، دسترسی به گزارش خاصی را در سیستم ندارد
عمده  نسبت به رفع مشکل، پیگیری نماید.« اداره سامانه مدیریت»پشتیبانی 
 تولیدی در سیستم بر دو نوع هستند: هایگزارش

 عدد و رقم هاگزارش: خروجی این نوع آماری هایگزارش ،
های برای تهیه آمارهای عددی از فعالیت عمدتاً است و 

 هاگزارش. این نوع روندمیکار  جاری و روزمره کتابخانه به
صورت جدول در محیط خود سامانه تولید و در دسترس به

اند از: ازجمله این گزارش عبارت گیرند.کاربر قرار می
 کارکرد کتابخانه، اعضاء، امانت، موجودی منابع؛

 در قالب هاگزارش: خروجی این نوع لیستی هایگزارش ،
صورت لیست و فهرستی ( و بهExcel) فایل با فرمت اکسل

این  عمدتاًاز عملکردهای مختلف و متنوع کتابخانه است. 
صورت فایل قابل دانلود توسط سیستم در نوع گزارش، به
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اند ها عبارتازجمله این گزارش گیرند.اختیار کاربر قرار می
از: فهرست نسخ، دفتر ثبت، گزارش کاربران، اصلاح داده، 

ت کارکرد کتابخانه،گزارش بدهی لیست منابع پرطرفدار، لیس
 اعضاء

 

 
 قرار دارد. کتابدارگیری که در دسترس امکانات گزارش

 افزار اکسلضرورت آشنایی با نرم

تولیدی سیستم در فرمت اکسل تولید و  هایگزارشبا توجه به اینکه 
گیرد، لازم است کاربر، دانش و آشنایی کافی با در دسترس کاربر قرار می

 اند از:این موارد عبارت ازجملهافزار اکسل داشته باشد. نرم
 توسط  تولیدشده هایگزارش: برخی از نحوه فیلترگذاری

فهرست  طور مثال: گزارش لیستیاند )بهسیستم، فیلتر نشده
ها را فیلتر کند تا بتواند نسخ(. کاربر لازم است ابتدا آن
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 استخراج نماید )تصویر زیر( آنهای موردنیاز خود را از داده

 
 ها در اکسلهای ستونسازی دادهنحوه مرتب

 
  :نگهداری  منظوربهنحوه اضافه کردن ستون در فایل اکسل

برخی سوابق و عملکردهایی که کتابدار در خصوص یک 
طور مثال: گزارش پیگیری تاخیرات امانت گزارش )به

دهد، لازم است در خروجی اکسل گزارش جاری( انجام می
 آنمزبور، ستونی را اضافه کند تا عملکردهای خود را در 

 ثبت و نگهداری نماید )تصویر زیر(

 
 اکسل نحوه افزودن ستون در
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  :های مهم از ویژگیفرایندهای ساده جمع و تفریق اعداد
برای گردآوری  طبیعتاًاست.  آناکسل، امکانات محاسبه 

آمارهای موردنیاز لازم است کتابدار از این امکانات 
 خصوص جمع و تفریق آگاه باشد )تصویر زیر(به

 

 
 محاسبه خودکار مقادیر در اکسل

 

 کاربر بایستی سازی مقادیر موجود در یک ستون: مرتب
های موجود در یک ستون از قادر باشد مقادیر و اعداد و داده

سازی کند فایل اکسل را بر اساس موارد موردنیاز خود مرتب
 )تصویر زیر(
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 سازی مقادیر موجود یک ستون اکسلمرتب

 
  تبدیل فرمت اعداد یک ستون )از عدد به متن تا

اعداد موجود در یک ستون به  معمولاًشوند(:  شمارشقابل
شوند. کافی است با راست کلیک متن ذخیره می صورت

شده، گزینه کردن بر روی یک ستون، از منوی ارائه
convert to number   را کلیک کنید تا ارقام به فرمت

 یراحتبهها را سازی آنعدد تبدیل شوند. این امر امکان مرتب
 کند )تصویر زیر(می فراهم

 
 تبدیل مقادیر به عدد در اکسل
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 در یک های موردنیاز در ستون: انتخاب و گزینش داده
ستون ممکن است اطلاعات مختلفی وجود داشته باشد. 
کاربر بایستی توانایی و دانش کافی برای جداسازی و انتخاب 

های موردنیاز خود را در فایل اکسل داشته باشد )تصویر داده
 زیر(

 
 گزینش مقادیر موجود در یک ستون اکسل
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 نکات کلی در آمارگیری

شود مواردی هستند که عمدتاً این بخش ارائه مینکاتی که در 
شوند. ای با آن مواجه میهای ماهیانه و دورهکتابداران در خلال آمارگیری

حل رفع تلاش شده است در این بخش، پاسخ برخی سؤالات و نیز راه
 کلات در فرایند آمارگیری ارائه گردد.برخی مش

ها آن تیهستند که وضع یمنابع موجود در کتابخانه شامل منابع -1
محاسبه آمار منابع موجود  یباشد. برا برنگشته ای امانت، موجود

. از دیمنابع استفاده کن یموجود یدر کتابخانه، از گزارش آمار
منابع،  یموجود یموجود در گزارش آمار هایگزارشفهرست 

 :دیشده عمل کنداده شرحرا انتخاب و به  ریدو گزارش ز

  نسخه تیوضع به تفکیک بخش هرآمار کل تعداد نسخ :
موجود، امانت،  یهاتیمحاسبه کل منابع، مجموع وضع یبرا

، مطالعه در سالن و در حال رزرو ،یبرنگشته، در حال صحاف
ملاک محاسبه  هاتیوضع ری. سادیمرمت، را انتخاب کن

 ش. به جز بخرندیگیمنابع کتابخانه قرار نم یموجود
ها بخش ریزائد کتابخانه(، سا یهابخش نی)و همچن اتینشر

 .رندیگیمنابع کتابخانه قرار م یملاک محاسبه موجود

 ها بر اساس تعداد نسخ موجود در بخش یاآمار دوره
منابع در  یموجود یمحاسبه آمارها یبرا: نسخه تیوضع

خاص است. که عیناً مطابق با مطلب بالا،  یدوره زمان کی
 .دییاقدام نما یاآمار دوره افتینسبت به در

را از  خیتار میتقو انه،یمحاسبه آمار ماه یبرا: محاسبه دوره زمانی -2
 (94 /2 /1 - 94 /1/ 1اول ماه تا اول ماه بعد )به طول مثال: 
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 .دیانتخاب کن

، در اندشده دیماه تمد نیکه در ا ییاز اعضا یچرا برخ: سؤال -3
 نیا یکاربر یها: شناسهپاسخ اند؟لحاظ نشده یدیآمار تمد

شده است و تنها  عیبودن،تجم یو تکرار یافزونگ لیاعضاء به دل
 دیتمد خیتار ع،یتجم نیا لیفعال دارد. به دل یشناسه کاربر کی

 ست؟یچ حلراه.  اما شدهحذفدر سامانه  ،یو یکاربر

 دیرا تمد یو دیدار نانیرا که اطم یفرد یشناسه کاربر 
 خیکاربر، تار شیرایو در قسمت و دیجستجو کن د،یکرد
 یخال دیتمد خیکه تار. درصورتیدیرا ملاحظه کن آن دیتمد

 است.  یو هایشناسهشدن  عیبود، نشانه تجم

 ستیدر ل ،یبازه زمان کیشده در  عیاطلاعات کاربران تجم 
اما در  شودیدوره نشان داده نم آن یدیکاربران فعال تمد

 ن،یمشاهده است. بنابراکل کاربران فعال کتابخانه قابل ستیل
را دانلود  اکسل کل کاربران فعال ستیاز گزارش کاربران، ل

که ستون  یمشخصات کاربران یکرده نسبت به جستجو
 یکاربران هااین. دیاست اقدام کن یها خالآن دیتمد خیتار

 .اندشده عیو تجم دیهستند که تمد

 و  یدوره زمان آنصادرشده در  هایقبضدسته  سهیبا مقا
 عیو تجم دیها را تمدکه آن یمشخصات عضو، تعداد کاربران

 یها را در آمار اعضا. آمار آنشوندمیمشخص  د،یکرد
 یدیتمد یاعضا یاتا آمار دوره دیدوره جمع کن آن یدیتمد
 .دیاوریماه را به دست ب آن
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خاص را به دست  یدوره زمان کیچگونه آمار اعضاء فعال در  -4
 ؟میاوریب

خاص به  یبازه زمان کیمحاسبه آمار اعضاء فعال کتابخانه در  یبرا
  :شودیعمل م لیشرح ذ

اعضاء فعال کتابخانه را در بازه  یگزارش آمار خواهیممی میفرض کن
 نکهی. با توجه به امیاوریامسال به دست ب نیفرورد 31 یال 1 یزمان

 مزبورگزارش  افتیاست، نحوه در بهشتیارد 30طور مثال امروز به
 خواهد بود: لیبه شرح ذ

 گزارش اعضاء را  ،ی، ستون آمارهایگزارش یابتدا از منو
 م؛یکنیانتخاب م

 مثال  نیموردنظر خودمان که در ا یبا در نظر گرفتن بازه زمان
را از  خیسامانه، تار یزمان میاست، در تقو 94 ماهفروردین
 بهشتیارد 30امروز که  خیتار تیلغا 94 بهشتیاول ارد

 م؛یکنیاست، انتخاب م

  فعال  یتعداد کل اعضا» هایگزارش: هاگزارشاز فهرست
، «دیجد یاعضا یاآمار دوره»؛  «یلیبر اساس مقطع تحص

 شدهخارج یتعداد اعضا» و« یدیتمد یاعضا یاآمار دوره»
 کیجستجو را کل نهیرا انتخاب کرده، گز «یادوره تیاز عضو

به  لیمطابق با فرمول ذ 94 نیعضا فعال فروردا م؛یکنیم
 :دیآیدست م
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 یاعضا تعداد +ی لیکل اعضاء فعال بر اساس مقطع تحص تعداد
 یادوره تیشده از عضوخارج

- 
 (یدیتمد یاعضا یاو آمار دوره دیاعضاء جد یا)مجموع آمار دوره

 بازه  کیمحاسبه اعضاء فعال در  یفرمول فوق برا: نکته مهم
محاسبه کل اعضاء فعال کتابخانه،  یخاص است. برا یزمان
تعداد کل اعضاء » نهیاعضاء، گز یاست در گزارش آمار یکاف

 .دیرا انتخاب کن «یلیفعال بر اساس مقطع تحص

اند، شدههای سامانه با علامت ستاره )*( مشخصبرخی گزارش -5
ها تا روز های موجود در این گزارشکه آمارها و داده به این معنا

 دهد.قبل را نمایش می

 
 .دهنددار، آمار و اطلاعات تا روز قبل را نمایش میهای ستارهگزارش
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 گزارش فهرست نسخ

موجود در  هایگزارشترین مهم ازجمله «فهرست نسخ»گزارش 
منظور دسترسی به به  سیستم است و در اختیار همه کتابداران قرار دارد.

های، ستون کتابداری، گزینه اول گزارش فهرست نسخ، از منوی گزارش
 را کلیک کنید.« فهرست نسخ»یعنی 

 
 گزارش فهرست نسخ در سامانه مدیریت

 
های گزارش منظور تولیدهای مختلف و مهمی را بهاین گزارش قابلیت

ها دهد که آگاهی از آنمربوط به نسخ کتابخانه در اختیار کتابدار قرار می
های این گزارش را برای همه کتابداران ضرورت دارد. تصویر زیر بخش

 اند.شدهدهد که در سطرهای بعدی توضیح دادهنشان می
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 های موجود در گزارش فهرست نسخگزینه

 اند از:های این گزارش عبارتویژگی ازجمله 
 شده در کتابخانه، خروجی این گزارش شامل همه نسخ ثبت

ها، وضعیت نسخ )موجود، امانت، اطلاعات نسخ همه بخش
، وجین محتوایی، برنگشته، ...(، نوع مواد و شده صحافی

ها، آن ..، نوع تهیهمنابع موجود در کتابخانه اعم از کتاب و .
و منابع  مواد و منابع کتابخانه، نوع چاپ کیفیت فیزیکی

 مرجع است.

 
 ها در گزارش فهرست نسخامکان تفکیک مدارك بر اساس وضعیت آن

 
 شماره ثبت، شماره سازی این گزارش بر اساس امکان مرتب
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رکورد، محل نگهداری، بخش نگهداری و شماره راهنما، 
باید  سازیقبل از تولید گزارش، این مرتب بارکد وجود دارد.

 .انجام شود

 
های انتخابی مدنظر کاربر در گزارش فهرست سازی گزارش بر اساس گزینهامکان مرتب

 نسخ

 صورت جدولی در داخل خود سامانه، علاوه بر نمایش به
صورت فایل اکسل نیز افت این گزارش بهامکان دانلود و دری

 وجود دارد.

 های موجود در سازی صعودی و نزولی دادهامکان مرتب
شده در داخل خود سامانه های جدول ارائهبرخی از ستون

 وجود دارد.

 
های انتخابی مدنظر کاربر در جدول تولیدی سازی گزارش بر اساس گزینهامکان مرتب

 فهرست نسخ

 
  این گزارش، اطلاعات جامعی از وضعیت خروجی اکسل



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

 

 

منابع کتابخانه شامل: شناسه نسخه، شماره رکورد، عنوان، 
بخش، شماره ثبت، بارکد، قسمت، شماره جلد، شماره 

، رده ردهپیش، اطلاعات مربوط به شماره راهنما )نسخه
در اصلی، رده فرعی، شماره کاتر(، تعداد امانت، تعداد امانت 

 شود.و نوع ماده را شامل می محل، وضعیت نسخه

 
 خروجی اکسل گزارش فهرست نسخ

 

  امکان فیلترگذاری بر اساس تاریخ ورود یا تاریخ ویرایش
 شده است.نسخه فراهم

 
امکان فیلترگذاری بر اساس تاریخ ورود یا ویرایش نسخه در گزارش فهرست 

 نسخ
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 گزارش دفتر ثبت

جایگزین دفتر ثبت فیزیکی و  نوعیبهدر سامانه، « دفتر ثبت»گزارش 
« دفتر ثبت»دسترسی گزارش  منظوربهشود. کتابخانه محسوب می سنتی

را انتخاب « دفتر ثبت»، ستون کتابداری، گزینه هاگزارشکتابخانه، از منوی 
 کنید.

 
 گزارش دفتر ثبت در سامانه مدیریت

 

گزارش فهرست نسخ، علاوه بر خروجی این گزارش نیز همانند  
دهد، امکان مشاهده و بررسی اکسل، در قالب جدولی که سیستم نمایش می

کتابخانه را برای کتابدار  هایکتابشده به های دادهوضعیت شماره ثبت
 کند. گزارش دفتر ثبت در اختیار همه کتابداران قرار دارد. می فراهم
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 فتر ثبتهای موجود در گزارش دگزینه

 
 عبارت است از: «دفتر ثبت» های گزارشویژگی ازجمله
  بر اساس بخش، محل نگهداری،  هاکتابقابلیت تفکیک

 ، کیفیت فیزیکی، نوع تهیه، نوع چاپوضعیت نسخه

 شماره راهنما، سازی بر اساس شماره ثبت، امکان مرتب
 شماره رکورد، محل نگهداری، بخش نگهداری و بارکد.

  مرجع ریغمرجع از  هایکتابامکان تفکیک 

 صورت اکسلامکان دانلود فایل به 

 امکان مشاهده گزارش در قالب جدول سیستمی 

 توسط کتابدار ،شدههای جدول ارائهسازی دادهامکان مرتب 
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 گزارش تأخیر امانات 

هایی که به امانت خارج از کتابخانه رفته این گزارش، فهرست کتاب
دهد. امکان و به کتابخانه عودت داده نشده را در اختیار کتابدار قرار می

این گزارش در اختیار همه کتابداران قرارگرفته است. همچنین  دسترسی به
زشونده در امکان انتخاب بازه زمانی مدنظر کتابدار با استفاده از تقویم با

منظور دریافت فهرست منابع دیرکردی، از منوی بهاین گزارش وجود دارد. 
 را انتخاب کنید.« تأخیر امانات»های، ستون کتابداری، گزینه گزارش

 
 گزارش تأخیر امانات در سامانه مدیریت

 

 امکانات موجود در این گزارش عبارت است از:

 
 امکانات موجود در گزارش تأخیر امانات

 
 با انتخاب این گزینه، سیستم های جاریتاخیرات امانت :

دیرکردی که به کتابخانه بازگشت داده  هایکتابلیست 
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دهد؛ این گزارش اند را در اختیار کتابدار قرار مینشده
را، از قسمت  آنصورت فایل اکسل است و بایستی کتابدار به

 درخواستی، دریافت کند.  هایگزارشدانلود 

 با انتخاب این گزینه، سیستم های بازگشتیامانت تاخیرات :
هایی که با دیرکرد به کتابخانه بازگشت لیست کتاب

صورت فایل دهد.این گزارش نیز بهاند را نمایش میشدهداده
 هایگزارشاکسل است و بایستی از قسمت دانلود 

 درخواستی دریافت شود.

 فهرست  : با انتخاب این گزینه، سیستمهای جاریامانت
حال حاضر در اختیار اعضاء است را نشان  درهایی که کتاب

صورت فایل اکسل بایستی از دهد. این گزارش نیز بهمی
 سیستم دانلود شود. 

o  :در این  تأخیرهادر ستون مربوط به نکته مهم
اند، شدهگزارش، اعدادی که به شکل منفی درج

اب نمایانگر تعداد روزهای باقیمانده از امانت کت
هستند. به شکل زیر دقت کنید. اعداد معمولی، 

 نمایانگر تعداد روزهای دیرکرد کتاب هستند.
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 زمان باقیمانده از امانت کتاب استدهنده مدتاعداد منفی، نشان

 با انتخاب این گزینه، سیستم فهرستی های بازگشتی: امانت
بازگردانده شده طی بازه زمانی مدنظر کتابدار  هایکتاباز 

 .دهدرا در اختیار وی قرار می
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 گزارش تأخیر تحویل موقت 

صورت امانت هایی که در سالن مطالعه، بهاین گزارش، فهرست کتاب
موقت در اختیار اعضاء قرارگرفته و به میز کتابدار عودت داده نشده را در 

امکان تولید این گزارش در اختیار همه دهد. اختیار کتابدار قرار می
کتابداران قرارگرفته است. همچنین امکان انتخاب بازه زمانی مدنظر کتابدار 

منظور دریافت بهبا استفاده از تقویم بازشونده در این گزارش وجود دارد. 
صورت گزارش منابع دارای دیرکرد که در سالن مطالعه و کتابخانه به

ها، ستون کتابداری، گزینه اند، از منوی گزارشدهتحویل موقت امانت دا
 را انتخاب کنید.« تأخیر تحویل موقت»

 
 گزارش تأخیر تحویل موقت در سامانه مدیریت

 
هایی که در خصوص گزارش تاخیرات امانات خارج از همان ویژگی

 کند.، در خصوص این گزارش نیز صدق میذکرشدهکتابخانه 
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 هاگزارش فهرست عنوان

های منابع کتابخانه را در اختیار کتابدار و این گزارش، فهرست عنوان
 دهد. مسئول کتابخانه قرار می

 

 
 ها در سامانه مدیریتگزارش فهرست عنوان

 
ها، به شرح ذیل است: های گزارش فهرست عنوانامکانات و قابلیت

 )تصویر زیر(

 
 امکانات گزارش لیست عناوین رکوردها

 
 ها؛ارش به تفکیک وضعیت نسخ عنوانافت خروجی گزامکان دری. 1
امکان تفکیک گزارش بر اساس تاریخ ثبت، تاریخ ویرایش و بدون . 2
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 ؛در نظر گرفتن تاریخ
 ؛امکان تولید گزارش در قالب جدول نمایشی )آنلاین(. 3
  ؛امکان دریافت خروجی اکسل گزارش. 4
 ؛نفیلدهای موردنظر در گزارش جدول نمایشی آنلای. 5
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 گزارش اصلاح داده

های عمومی ای در کتابخانهکتابخانه افزارنرم 3سال گذشته، طی چند 
های داده نهادی مورداستفاده قرارگرفته است. در فرایند تبدیل و تجمیع

ها افزار دیگر، ممکن است بخشی از دادهافزار به نرمکتابخانه از یک نرم
طور ناخواسته دستخوش تغییراتی شود یا مخدوش گردد. همچنین برخی به

افزار صورت محلی در نرمهایی که سابق بر این توسط کتابداران بهاز داده
درست باشد، بنابراین نمایه ورود اطلاعات شده بودند، نیز ممکن است نا

های نادرست توسط سیستم ها ضرورت دارد. برخی از دادهاصلاح آن
شود اما تعدادی دیگر، باید توسط کتابداران صورت خودکار اصلاح میبه

ها، از منوی منظور دسترسی به گزارش اصلاح دادهاصلاح شود. به
 اب کنید.را انتخ« اصلاح داده»های، ستون کتابداری، گزینه گزارش

 
 گزارش اصلاح داده در سامانه مدیریت

 
 های مربوط به اصلاح دادهگزارش
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 های زیر است:گزارش اصلاح داده، شامل زیرگزارش
 ممکن است در فرایند مدارک فاقد شماره رکورد:  گزارش

، شماره رکورد برخی از مدارک هاداده تبدیل و تجمیع
باشد یا ممکن است به دلیل بروز خطاهای  شدهحذف

سیستمی، هنگام ورود اطلاعات یک مدرک توسط 
در سیستم تعریف و ایجاد  آن، شماره رکورد نویسفهرست

 نشده باشد. 

  کتاب در مجموعه کتابخانه فاقد بخش:  هایکتابگزارش
فهرست  شده باشد. این گزارش،در یک بخش تعریف باید

هایی که فاقد بخش هستند را در اختیار کتابدار قرار کتاب
خواهد داد. لازم است کتابدار مطابق با دستورالعمل، نسبت 
به تعریف بخش برای کتاب اقدام نماید. با تعریف بخش، 

 نیز تغییر خواهد کرد. آنشماره ثبت و بارکد 
 

 
ر بخش خاصی قرار نگرفته و دای از کتابی که در کتابخانه وجود دارد نمونه

 است
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 یفرمولها نادرست است: هایی که رده آنگزارش کتاب 
شده که بر اساس گزارش در سامانه تعریف نیا دیتول یبرا

 ییهادر محل صورت گرفته، رده یهایسیدستورات و کدنو
در « رده نادرست»عنوان باشند را به لیذ طیشرا یکه دارا

 .دهدیم شیگزارش نما نیا

o فا   4فا ، 8، 999تا  000به جز اعداد  یدر رده اصل
عنوان موجود باشد به یگرید زیتج، تد، فت، فد چ

 شود؛یم یرده نادرست تلق

o ایبه جز عدد باشد،  یزیاگر هر چ ،یدر رده فرع 
 یعنوان رده نادرست تلقباشد، به یخال لدیف
 شود؛یم

o  یالگو: کندیم تیاز دو الگو تبع معمولاً شماره کاتر 
دوم حرف، عدد.  یاول حرف، عدد، حرف ..... الگو

 یعنوان رده نادرست تلقبه گرید یکاربرد یالگوها
 شود؛یم

o اگر حرف  خیتار لدیعدد باشد. در ف دیتنها با خیتار
 یعنوان رده نادرست تلقوجود داشته باشد، به

 شود؛یم

o مربوط  یهاداده یباشد و به نحو یخال یرده اصل
کاتر  ای یرده فرع لدیمانند ف گرید یلدهایدر ف آنبه 

 .شودیم یعنوان رده نادرست تلققرارگرفته باشد، به

وجود دارد  یو استثنائات طی، شرا 3و  2  یکه در موردها دیکن دقت
 : ازجمله
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 نهیندارند که با انتخاب گز یرده  فرع اصلاً هایی کتاب -
 یو برخ شوندیمشخص م ستمیدر س «یفاقد رده فرع»

نامه و و سرگذشت البلاغهنهج ریشرح و تفس هایکتاب
هستند.  یکاتر و نشانه مؤلف متفاوت یالگوها ی... دارا
گزارش بر اساس  نیا یکه گفته شد خروج طورهمان

و با  شودیم دیتول ییهاو فرمول یسیدستور و کدنو
شده، تلاش شده تا  افتیدر یتوجه به بازخوردها

برخوردار  ییگزارش از دقت و صحت بالا یخروج
کتابدار است.  صیباشد. اما در همه حال: ملاک تشخ

توسط  یستیاست با نادرست یااگر ازنظر کتابدار، رده
ندارد،  یرادیاشکال و ا چیاصلاح شود اما اگر رده ه یو
 وجود ندارد.  آنبه اصلاح  یازین

محض ثبت نسخه و افزودن به همچنین ممکن است -
 یبا عنوان رده نادرست تلق آناب به کتابخانه، رده کت
چند نکته مدنظر است. ممکن است  اینجادر  .شودیم

 رتیکتاب مغا یهایژگیرده کتاب با و ستم،یازنظر س
طور مثال: کتاب اگر در کاربرگه نسخه داشته باشد به

شده باشد )چک باکس داده صیعنوان مرجع تشخبه
فاقد حرف  آن ردهشیما پشده باشد( امرجع انتخاب

 یعنوان رده نادرست تلقبه ستمیباشد، ازنظر س "م"
 یاستفاده از رده رکورد برا گر،ی. مورد دشودیم
خطاها و  لیاست که به دل رده در محل شیرایو
 زین محلرده رکورد، ممکن است رده در  یرادهایا



 174هاگزارش 

 

 

 

که کتاب، فاقد نشانه درصورتی نیباشد. همچن حیناصح
انتخاب « فاقد نشانه مؤلف» نهیگز یستیمؤلف است با

 ییدرصد بالا« رده در محل »نشان داده  یشود. بررس
بوده و  حیاند، ناصحشدهتازگی ثبتهایی که بهاز کتاب

خصوص است. به نشدهاصلاحتوسط کتابداران 
که فاقد نشانه  ی. کتابیشو آموز درسیکمک هایکتاب

. کنیدمربوطه مشخص  نهیمؤلف است را با انتخاب گز
ثبت نسخه،  یکتاب برا یدر هنگام جستجو نیهمچن

 نویسیکه اطلاعات فهرست دیرا انتخاب کن ییرکوردها
 مشابه باشد. یهادتر از رکورها کاملآن

 
 ها تکراری است: گزارش مدارکی که شماره ثبت آن

تکراری وجود  هایثبتدر یک بخش، شماره  کهدرصورتی
شود. در این گزارش ارائه می هاآنداشته باشد، فهرست 

کتابدار ابتدا اطلاعات این گزارش را با دقت بررسی و 
نسبت به تغییر شماره ثبت، تولید مجدد نیاز بود  کهدرصورتی
که به کند. درصورتیمیاقدام  آنچاپ مجدد  بارکد و

تشخیص کتابدار شماره ثبتی در این گزارش وجود داشت 
از طریق کارشناس استان نسبت به  تواندمی، استکه زائد 
 .درخواست نماید آنحذف 
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ها اند و شماره ثبت آنشدهتعریف در یک بخشهایی که ای از کتابنمونه

 است تکراری

 
 ها نادرست است: گزارش مدارکی که شماره ثبت آن

است که  ییهانادرست، شماره یهامنظور از شماره ثبت
( هستند. ممکن است 70000شده )بالاتر از حد تعریف

شماره  ،طبیعتاًباشد و  ادیز اریبس یامجموعه منابع کتابخانه
رقم باشد اما  5از  شیب یشده حتاختصاص داده یهاثبت

 50 یال 10 نیحداکثر ب ،ینهاد یعموم یهاابخانهشتر کتیب
 یهاشماره تیمنظور اصلاح وضعهزار عنوان کتاب دارند. به

از  شتریکه ب ییها، شماره ثبتهاکتابشده به اختصاص داده
 ستمیعنوان شماره ثبت نادرست در سباشند به 70000
 ارشکه در گزدرصورتی یستیاند. کتابداران باشدهتعریف



 176هاگزارش 

 

 

 

که رقم شماره ثبت  دندیرا د ینادرست، کتاب یهاشماره ثبت
و اصلاح شماره ثبت  ینامتعارف است، نسبت به بررس آن
این امر با استفاده از دانلود گزارش شماره  اقدام کنند. آن

سازی شماره ثبت های کتابخانه، مرتبهای همه بخشثبت
از کمترین به بیشترین، مشاهده آخرین شماره ثبت 

شده به های دادهشده و بررسی کلی شماره ثبتعریفت
  شود.انجام می هاکتاب

است  ادیها زکه مجموعه آن ییهاکتابخانه: نکته مهم -
است( و  70000از  شتریها بآن یهاشماره ثبت بی)ترت

گزارش  نیها در اآن هایکتاباز  یتعداد احیاناً
 به اصلاح شماره ثبت ندارند. یازیقرارگرفته، ن

 

 
 ، ازنظر سیستم نادرستهاهای کتابخانه که شماره ثبت آنای از کتابنمونه

 است.
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 سخه شماره ن ست: آن گزارش مدارکی که  ست ا ها نادر
ای برای ای هستند یا شماره نسخههایی که چند نسخهکتاب

اساات، ممکن اساات در فرایند تبدیل و  نشاادهتعریفها آن
ها مخدوش شااده باشااد. امکان شااماره نسااخه آن تجمیع

اصلاح سیستمی این دسته از خطاها در سامانه وجود ندارد 
و بر این اسااس بایساتی توساط کتابداران اصالاح شاوند. 

صورتی وجود دارد که ازنظر  ینیکه در این گزارش، عناودر
ست، می زائدکتابدار  ستا شده تواند در لی ، عناوینی دانلود 

ماهنگ با ه ند را  مشاااخص و  ید حذف شاااو با با  یکه 
شناس امور کتابخانه ستانهاکار عناوین زائد را  ستی، لی ا

 به اداره سامانه مدیریت ارسال نماید.

 
 ها نادرست استآن هایی که شماره نسخهای کتابنمونه

 
  هایگزارشاز  یکیها: در بخش تکراریگزارش عناوین 

 یعنوان تکرار»با عنوان  یها، گزارشموجود در اصلاح داده
است. این گزارش حاوی اطلاعات رکوردهایی « هادر بخش
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طور مثال از یک اند. بههست که در چند بخش تکرار شده
 ایهعنوان/یک رکورد مشخص، چند نسخه در بخش

طور مثال: داستان راستان شده است )بهه ثبتمختلف کتابخان
در بخش پایگاه اصلی ثبت  باریکدر بخش کودک و  باریک

 یهادر بخش یتکرار یهانسخه شده است(. وجود عنوان
 یدر آمار موجود مغایرتمختلف کتابخانه، منجر به بروز 

بر اساس  یکه آمار موجود دیا. دقت کردهشودیکتابخانه م
، بخش نسخه تیبر اساس نوع ، وضع یزبان با آمار موجود

هایی که و ... ممکن است متفاوت باشد.  وجود کتاب
 لیدلا ازجملهاند در چند بخش ثبت نسخه شده زمانهم

است. در این حالت سه راهکار به  رتیمغا نیرخداد ا
 تشخیص کتابدار وجود دارد:

ین دو نسخ به بخش دیگر منتقل شود، نسخه یکی از ا.1
 طبیعتاًدوم تلقی شده و شماره ثبت جدید دریافت کند و 

 کند؛یم افتیدر زین دیبارکد جد
از نسخ در  یتوسط کتابداران، برخ قیدق یبعد از بررس. 2

 نیا لیدل کیهای خود باقی بمانند )ممکن است بخش
در  آنهمراه با لوح فشرده  یطور مثال، کتابباشد که به

 یاصل گاهیدارد که کتاب در بخش پا وجودکتابخانه 
 (،یداریشن-یداریشده و لوح فشرده در بخش دثبت

 زائدها در یک بخش به تشخیص کتابدار یکی از نسخه.3
که در است و بایستی حذف شود. درصورتی یو تکرار

 زائداین گزارش، عناوینی وجود دارد که ازنظر کتابدار 
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کند، عناوینی که می نلوددر لیستی که دا تواندمیاست، 
با کارشناس  یباید حذف شوند را  مشخص و با هماهنگ

منظور عناوین زائد را به ستی، لی استانهاامور کتابخانه
برای اداره سامانه مدیریت ارسال ها از سیستم، حذف آن

در  یتکرار نیتعداد عناو اندازه هر صورت هر در نماید.
منابع کتابخانه  یموجود یآمارها ابد،یها کاهش بخش

 شد. خواهدتر و شفاف ترقیدق

 
 های مختلف تکرار شده است.های کتابخانه که در بخشای از کتابنمونه

 
 بارکد در ها تکراری است: گزارش مدارکی که بارکد آن

است. به بارکد زیر  شدهتشکیلسیستم از عناصر مختلف 
 دقت کنید:

0101BF0025417 

o  اول، کد محل نگهداری کتاب است؛ 01کد 
o  آندوم، کد بخشی است که کتاب در  01کد 

 ؛طور مثال: بخش پایگاه اصلی(شده )بهتعریف
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o  منظور ازBF کد نوع ماده است که در اینجا کتاب ،
 ؛فارسی است

o  هفت رقم بعد از کد نوع ماده، در حقیقت شماره ثبت
شده تا افزودهکتاب هستند. دو صفر اول به شماره ثبت 

 هفت رقم بارکد تکمیل شود.
که دو کتاب عیناً در یک بخش و با یک بر این اساس، درصورتی

ها شده باشند، ممکن است بارکد آنشماره ثبت تعریف
که بارکد در ین درصورتیصورت تکراری تولید شود. همچنبه

طور مثال: در کتابخانه به شکل استاندارد تولید نشده باشد )به
عنوان بارکد توسط سیستم به 25417مثال بالا تنها شماره ثبت 

تولید شود( ممکن است منجر به تولید بارکد تکراری شود زیرا 
، کد بخش و محل نگهداری و نوع ماده تولیدشدهدر بارکد 

 اند.مشخص نشده
 

 هامسائل کلی در اصلاح داده

های تکراری، منجر به تولید های نادرست و حذف دادهاصلاح داده
آمارهای دقیق و صحیح در سیستم خواهد شد و وضعیت منابع موجود در 

ها مستلزم تر خواهد کرد. اصلاح برخی از دادهرا شفاف کتابخانه
است )همانند اصلاح  همرحلبهمرحلههای گیری و طی شدن رویهگزارش

های نادرست ازنظر رده نادرست(، اما ممکن است برخی دیگر از داده
کتابدار و با در نظر گرفتن شرایط موجودی منابع کتابخانه، زائد و اضافی 

ها این دسته از داده طبیعتاً ها(، طور مثال: عناوین تکراری در بخشباشند. )به
ها را که توسط نیازی به اصلاح ندارند و کافی است کتابدار، فایل اکسل آن
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شود، دریافت کرده، با هماهنگی کارشناس امور سیستم تولید می
ها به اداره سامانه مدیریت ارسال های استان، درخواست حذف آنکتابخانه

 کند. 

 
 هاصلاح دادهامکان دریافت خروجی اکسل از گزارش ا

های نادرست : فایل اکسل تولیدی سیستم که حاوی دادهنکته مهم
ابتدا توسط کتابدار و با توجه به شرایط کتاب در محل لازم است است 

 کتابخانه، با دقت بررسی شود.
 

 گزارش منابع امانتی

 هایکتاباین گزارش، امکان دریافت سریع مشخصات و فهرست 
ابخانه و در بازه زمانی قابل انتخاب را برای کتابدار شده توسط کتامانت داده

توسط سیستم در  نمایشقابلکند. همچنین، این گزارش هم می فراهم
های )بر اساس فرمت آنمرورگر است و هم امکان دانلود و دریافت 

منظور دریافت گزارش منابع امانتی، از منوی به مختلف( وجود دارد.
 را انتخاب کنید.« گزارش منابع امانتی»، گزینه های، ستون کتابداریگزارش
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 گزارش منابع امانتی در سامانه مدیریت

 
 دهد.های موجود در این گزارش را نشان میتصویر زیر، بخش

 
 امکانات موجود در گزارش منابع امانتی
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 گزارش لیست منابع پرطرفدار

بازه یک هایی که در این گزارش امکان دریافت فهرست عناوین کتاب
 فراهم، اندداده، بیشترین میزان امانت را به خود اختصاص مشخصزمانی 

پرطرفدار بر  هایکتاب»، «پرطرفدار هایکتاب»کند. گزارش به فهرست می
است.  شده تفکیک «های پرطرفدار بر اساس ردهکتاب»و  «نویسندهاساس 

های، ستون کتابداری، منظور دریافت این گزارش، از منوی گزارشبه
 را انتخاب کنید. « لیست منابع پرطرفدار»

 
 گزارش لیست منابع پرطرفدار در سامانه مدیریت

شود و خروجی گزارش در قالب فایل اکسل توسط سیستم تولید می 
 دریافتی قابل دریافت است. هایگزارشاز بخش دانلود 

 

 
 های پرطرفدارکانات موجود در گزارش لیستی کتابام
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 گزارش لیست نسخ برنگشته

ها از امانت ها و منابعی که وضعیت آنامکان دریافت فهرست کتاب
به برنگشته تغییر داده شده، از طریق گزارش لیست نسخ برنگشته مقدور 
شده است. این گزارش از آن جهت اهمیت و کاربرد دارد که فهرست 

روز، کماکان در اختیار اعضاء است  90هایی که با گذشت بیش از کتاب
دهد. بر این اساس، در کنار را در اختیار کتابدار و مسئول کتابخانه قرار می

لیست نسخ »، گزارش «تاخیر تحویل موقت»و » تاخیر امانات»گزارش 
 های دیرکردی موردنیز باید به منظور پیگیری و عودت کتاب» برنگشته

ها، ، از قسمت گزارش«لیست نسخ برنگشته»استفاده قرار گیرد. گزارش 
 ستون کتابداری، قابل دریافت است.

 
 گزارش لیست نسخ برنگشته در سامانه مدیریت

 

 گزارش کارکرد کتابخانه

شده در کتابخانه، این گزارش وضعیت عملکردها و کارکردهای انجام
منظور به دهد.در اختیار وی قرار می بر اساس بازه زمانی مدنظر کتابدار را
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های، ستون آماری، گزینه دسترسی به این گزارش، از منوی گزارش
 را انتخاب کنید.« کارکرد کتابخانه»

 
 گزارش آماری کارکرد کتابخانه در سامانه مدیریت

 
و  نامثبتشده در کتابخانه اعم از این گزارش کلیه عملکردهای انجام

امانت  هایکتابشده و ویرایش شده، تعداد تمدید اعضاء، تعداد نسخ ثبت
شده و نیز تعداد نسخ موجود در کتابخانه را در اختیار رفته و بازگشت داده

دهد. همچنین این گزارش، تعداد نیروی انسانی )کارکنان( کتابدار قرار می
 دهد.کتابخانه را نیز ارائه می

 است: پذیرامکانکتابخانه از دو طریق  دریافت گزارش کارکرد
o  کلیک بر روی گزینه جستجو و نمایش جدول گزارش در

های های داده: این روش، با توجه به حجم تراکنشسامانه
شده، ممکن است به طول کتابخانه در بازه زمانی انتخاب

جدولی در همین صفحه  قالببینجامد. خروجی گزارش در 
 گیرد. در اختیار کاربر قرار می

o  تولیدشدهکلیک بر روی خروجی اکسل و دانلود گزارش 
زمان ممکن،  ترینسریع: این روش در توسط سیستم

خروجی گزارش را در قالب فایل اکسل در اختیار کتابدار 
 هایگزارشاز بخش دانلود  تواندمیدهد که قرار می
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 دریافت نماید. را آندرخواستی، 

 

 
 نمونه گزارش کارکرد کتابخانه در سامانه مدیریت

 

 گزارش اصلاح داده

 هایگزارشگزارش اصلاح داده، که در ذیل منوی ستون آماری بخش 
هایی که نیاز به اصلاح دارند را هم در قالب قرار دارد، آمار عددی داده

از منوی دانلود  تواندمیدهد که فایل اکسل در اختیار کتابدار قرار می
را در قالب جدول  آندرخواستی، دریافت کند و هم نمایش  هایگزارش

منظور دریافت گزارش آماری به کند.می فراهمدر سامانه برای کتابدار 
را « اصلاح داده»های، ستون آماری، گزینه اصلاح داده، از منوی گزارش

 انتخاب کنید.

 
 سامانه مدیریتگزارش آماری اصلاح داده در 
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 ها در سامانه مدیریتنمونه خروجی گزارش آماری اصلاح داده

 
لازم به ذکر است گزارشی که با عنوان اصلاح داده در ستون کتابداری 

هایی که نیاز به اصلاح دارند را در اختیار کتابدار قرار دارد، فهرست داده
 )به تصویر زیر دقت کنید( دهدقرار می

 

 
 دو نوع گزارش اصلاح داده در سامانتفاوت بین 
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 گزارش آماری اعضاء

کتابخانه را در  این گزارش وضعیت آماری اعضاء فعال و غیرفعال
 اند از:های این گزارش عبارتدهد. ویژگیاختیار کتابدار قرار می

o  خروجی گزارش در قالب جدول در انتهای صفحه برای
 شود؛میکاربر نمایش داده 

o ای این گزارش، بر اساس بازه زمانی انتخابی آمارهای دوره
 شود.کاربر در تقویم سیستم تولید می

o  آمارهای کلی این گزارش، ارتباطی با بازه زمانی انتخابی
دیگر، سیستم برای عبارتکتابدار در تقویم سیستم ندارد. به

 شود.آمارهای کلی این گزارش، محدودیت زمانی قائل نمی

o شده به تفکیک جنسیت اعضاء است.کلیه آمارهای ارائه 

 
 گزارش آماری اعضاء در سامانه مدیریت

 
های، منظور دسترسی به گزارش آماری اعضاء، از منوی گزارشبه

 را انتخاب کنید.« اعضاء»ستون آماری، گزینه 
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 گزارش آماری اعضاء در سامانه مدیریت

 
 های ذیل است:زیرگزارشگزارش آماری اعضاء شامل 

o این گزارش، آمار کل آمار کل اعضاء فعال و غیرفعال :
دهد. شده در کتابخانه را در اختیار کتابدار قرار میاعضاء ثبت

همچنین این آمار محدودیت زمانی ندارد. خروجی شامل 
 آمار اعضاء فعال و غیرفعال است.

o این طع تحصیلیتعداد کل اعضاء فعال بر اساس مق :
گزارش، نیز محدودیت زمانی ندارد و البته تنها آمار کل 

 دهد.اعضاء فعال کتابخانه را در اختیار کتابدار قرار می

o این گزارش، بر اساس تقویم ای اعضاء تمدیدیآمار دوره :
سیستم و بازه زمانی انتخابی کتابدار، آمار اعضایی که در دوره 

اند را ارائه انه تمدید شدهشده، در کتابخزمانی مشخص
 دهد.می
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o این گزارش، بر اساس تقویم ای اعضاء جدیدآمار دوره :
سیستم و بازه زمانی انتخابی کتابدار، آمار اعضایی که در دوره 

اند را ارائه شده، در کتابخانه عضو شدهزمانی مشخص
 دهد.می

o  این گزارش آمار از عضویت شدهخارجتعداد کل اعضاء :
ها به پایان رسیده است را اعضایی که تاریخ اعتبار آنکل 

 دهد. این گزارش محدودیت زمانی ندارد.ارائه می

o  این گزارش، ایاز عضویت دوره شدهخارجتعداد اعضاء :
بر اساس تقویم سیستم و بازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار 

ها به پایان شده، اعتبار آناعضایی که در دوره زمانی مشخص
 دهد.سیده است را ارائه میر

o این گزارش آمار اعضاء فعال به تفکیک گروه سنی :
محدودیت زمانی ندارد. این گزارش، آمار کل اعضای فعال 

 دهد.ها ارائه میکتابخانه را به تفکیک گروه سنی آن

o این گزارش نیز آمار اعضای کل به تفکیک گروه سنی :
آمار کل  محدودیت زمانی ندارد. همچنین این گزارش

کتابخانه را به تفکیک گروه سنی  اعضای فعال و غیرفعال
 دهد.ها ارائه میآن

o این گزارش، محدودیت آمار اعضای فعال بر اساس شغل :
زمانی ندارد و آمار اعضای فعال کتابخانه را بر اساس شغل 

 دهد.ه میشده، ارائانتخاب نامثبتها که در هنگام آن

o این گزارش آمار اعضای کل بر اساس وضعیت جسمانی :
 محدودیت زمانی ندارد و آمار کل اعضای فعال و غیرفعال
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 دهد.ها ارائه میکتابخانه را بر اساس وضعیت جسمانی آن

o این گزارش آمار اعضای فعال بر اساس وضعیت جسمانی :
اعضای فعال کتابخانه را محدودیت زمانی ندارد و تنها آمار 

 دهد.ها ارائه میبر اساس وضعیت جسمانی آن

o این گزارش بر آمار اعضای جدید بر اساس گروه سنی :
اساس بازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار اعضای جدید کتابخانه 

اند، را که طی دوره زمانی مشخصی در کتابخانه عضو شده
 دهد.ها ارائه میبر اساس گروه سنی آن

o این گزارش بر مار اعضای تمدیدی بر اساس گروه سنیآ :
اساس بازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار اعضایی که طی دوره 

اند زمانی مشخص، عضویت خود را در کتابخانه تمدید کرده
 دهد.ها ارائه میبر اساس گروه سنی آن

o ای یا آمار تعداد اعضاء بر اساس نوع عضویت کتابخانه
زمانی ندارد و آمار کل  محدودیترش : این گزاسراسری

صورت محلی و یا به اعضایی بر اساس عضویت سراسری
 دهد.اند را ارائه میکرده نامثبتای در کتابخانه کتابخانه

o این بر اساس گروه سنی ای اعضای غیرفعالآمار دوره :
بازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار اعضای گزارش، بر اساس 

غیرفعال کتابخانه را که در طی دوره زمانی مشخصی، اعتبار 
ها به پایان رسیده است را بر اساس گروه سنی عضویت آن

 دهد.ها ارائه میآن

o این گزارش، آمار کل اعضاء فعال بر اساس نوع عضویت :
خانه را بر محدودیت زمانی ندارد و آمار کل اعضاء فعال کتاب
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شده انتخاب نامثبتها که در هنگام اساس نوع عضویت آن
ترین مهم ازجملهدهد. این گزارش است ارائه می

 پرکاربرد در کتابخانه است. هایگزارش

 
 ای از آمار اعضاء فعال بر اساس نوع عضویتنمونه

 
o این ای اعضاء فعال بر اساس نوع عضویت: آمار دوره

گزارش، بر اساس محدوده زمانی مدنظر کتابدار، آمار اعضاء 
ها در کتابخانه، فعال کتابخانه را بر اساس نوع عضویت آن

دهد. شده، در اختیار کتابدار قرار میطی دوره زمانی مشخص
پرکاربرد در  هایگزارشترین مهم ازجملهاین گزارش نیز 

 کتابخانه است.

o این گزارش، بر اساس محدوده : ای اعضاء فعالآمار دوره
زمانی مدنظر کتابدار، آمار اعضاء فعال کتابخانه را که طی 

ها در کتابخانه برقرار شده، اعتبار آندوره زمانی مشخص
 دهد.بوده، در اختیار کتابدار قرار می
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 گزارش آماری امانت

شده در کتابخانه را در این گزارش وضعیت آماری منابع امانت داده
 اند از:های این گزارش عبارتدهد. ویژگیاختیار کتابدار قرار می

o  خروجی گزارش در قالب جدول در انتهای صفحه برای
 شود؛کاربر نمایش داده می

o ای این گزارش، بر اساس بازه زمانی انتخابی آمارهای دوره
 شود.کاربر در تقویم سیستم تولید می

o  بازه زمانی انتخابی آمارهای کلی این گزارش، ارتباطی با
دیگر، سیستم برای عبارتکتابدار در تقویم سیستم ندارد. به

 شود.آمارهای کلی این گزارش، محدودیت زمانی قائل نمی

o شده به تفکیک امانت خارج از کتابخانه و کلیه آمارهای ارائه
 امانت در داخل کتابخانه )تحویل موقت( است.

 
 یریتگزارش آماری امانت در سامانه مد

های، گزارش آماری امانت، از منوی گزارشدسترسی به  منظوربه
 را انتخاب کنید.« امانت»ستون آماری، گزینه 



 194هاگزارش 

 

 

 

 
 گزارش آماری امانت در سامانه مدیریت

 
 های ذیل است:گزارش آماری امانت شامل زیرگزارش

o محدودیت: این گزارش، آمار کل امانت بر اساس موضوع 
های کتابخانه را بر اساس زمانی ندارد و آمار کل امانت

 دهد.دیویی( ارائه می گانهدههای موضوع )رده

o این گزارش، بر ای امانت بر اساس موضوعآمار دوره :
های کتابخانه را اساس بازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار امانت

های طی دوره زمانی مشخص و بر اساس موضوع )رده
 دهد.یویی( ارائه مید گانهده

o این گزارش، آمار کل بازگشت بر اساس موضوع :
بازگردانده شده  هایکتابزمانی ندارد و آمار کل  محدودیت

دیویی( ارائه  گانهدههای به کتابخانه را بر اساس موضوع )رده
 دهد.می

o این گزارش، بر ای بازگشت بر اساس موضوعآمار دوره :
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بازگردانده  هایکتاببدار، آمار اساس بازه زمانی مدنظر کتا
شده به کتابخانه را طی دوره زمانی مشخص و بر اساس 

 دهد.دیویی( ارائه می گانهدههای موضوع )رده

o این گزارش، بر اساس بازه ای بر اساس نوع تهیهآمار دوره :
شده را بر امانت داده هایکتابزمانی مدنظر کتابدار، آمار 

ها که در هنگام ثبت نسخه و طی دوره نوع تهیه آناساس 
دهد. این گزارش شده است، ارائه میزمانی مشخص انتخاب

شده در کتابخانه بر اساس نوع تهیه همچنین تعداد نسخ ثبت
دهد و از این نظر ها را نیز در اختیار کتابدار قرار میآن

 مهم و کاربردی کتابخانه است. هایگزارش ازجمله

 
 ای بر اساس نوع تهیهای از آمار دورهنمونه

 
o این گزارش محدودیت زمانی : آمار کل بر اساس نوع تهیه

شده را بر اساس نوع امانت داده هایکتابندارد و آمار کل 
شده است، ارائه ها که در هنگام ثبت نسخه انتخابتهیه آن

ده در کتابخانه بر شدهد. این گزارش نیز تعداد نسخ ثبتمی
 دهد.ها را در اختیار کتابدار قرار میاساس نوع تهیه آن

o  :این گزارش محدودیت آمار کل بر اساس رده تحصیلی
شده به اعضای کتابخانه را زمانی ندارد و آمار کل امانت داده

در کتابخانه  نامثبتها که در هنگام بر اساس رده تحصیلی آن
 .دهدمیشده، ارائه تعریف



 196هاگزارش 

 

 

 

o  :این گزارش محدودیت زمانی آمار کل بر اساس بخش
شده را بر اساس بخشی که ندارد و آمار کل منابع امانت داده

 .دهدشده است، ارائه میتعریف آندر 

 
 ای از آمار کلی امانت بر اساس بخشنمونه

 

o این گزارش بر اساس ای بر اساس رده تحصیلی: آمار دوره
شده به ای امانت دادهبازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار دوره

ها که در هنگام اعضای کتابخانه را بر اساس رده تحصیلی آن
شده، در بازه زمانی مشخص، ارائه در کتابخانه تعریف نامثبت
 .دهدمی

o  :مانی این گزارش محدودیت زآمار کل بر اساس نوع ماده
شده را بر اساس نوع امانت داده هایکتابندارد و آمار کل 

شده ها )کتاب، ....( که در هنگام ثبت نسخه انتخابماده آن
 دهد. است، ارائه می

o این گزارش بر اساس بازه ای بر اساس بخش: آمار دوره
شده را بر ای منابع امانت دادهزمانی مدنظر کتابدار، آمار دوره

شده است، در دوره زمانی تعریف آنکه در اساس بخشی 
 دهد.مشخص، ارائه می

o این گزارش بر اساس بازه ای بر اساس نوع ماده: آمار دوره
شده امانت داده هایکتابای زمانی مدنظر کتابدار، آمار دوره
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ها )کتاب، ....( که در هنگام ثبت را بر اساس نوع ماده آن
انی مشخص، ارائه شده است، در دوره زمنسخه انتخاب

  دهد.می

o  آمار کل امانت عادی بر اساس بخش به تفکیک رده
زمانی ندارد و آمار کل منابع  محدودیتاین گزارش دیویی: 

شده به خارج از کتابخانه را بر اساس بخشی که امانت داده
دیویی در  گانهدههای شده، به تفکیک ردهتعریف آندر 

 دهد.اختیار کتابدار قرار می

o ای امانت عادی بر اساس بخش به تفکیک رده مار دورهآ
این گزارش بر اساس بازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار دیویی: 

شده به خارج از کتابخانه را بر اساس ای منابع امانت دادهدوره
 گانهدههای شده، به تفکیک ردهتعریف آنبخشی که در 

 دهد.دیویی در اختیار کتابدار قرار می

o  کل امانت موقت بر اساس بخش به تفکیک رده آمار
زمانی ندارد و آمار کل منابع  محدودیتاین گزارش  :دیویی

شده به اعضاء در سالن مطالعه )تحویل موقت( را امانت داده
های شده، به تفکیک ردهتعریف آنبر اساس بخشی که در 

 دهد.دیویی در اختیار کتابدار قرار می گانهده

o مانت موقت بر اساس بخش به تفکیک رده ای اآمار دوره
این گزارش بر اساس بازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار دیویی: 

شده در سالن مطالعه کتابخانه ای منابع امانت دادهدوره
شده، به تعریف آن)تحویل موقت(را بر اساس بخشی که در 

 دهد.دیویی در اختیار کتابدار قرار می گانهدههای تفکیک رده



 198هاگزارش 

 

 

 

 گزارش آماری موجودی منابع

شده در های منابع و نسخ ثبتاین گزارش وضعیت آماری عنوان
های این گزارش دهد. ویژگیکتابخانه را در اختیار کتابدار قرار می

 اند از:عبارت
o  خروجی گزارش در قالب جدول در انتهای صفحه برای

 شود؛کاربر نمایش داده می

o اساس بازه زمانی انتخابی  ای این گزارش، برآمارهای دوره
 شود.کاربر در تقویم سیستم تولید می

o  آمارهای کلی این گزارش، ارتباطی با بازه زمانی انتخابی
دیگر، سیستم برای عبارتکتابدار در تقویم سیستم ندارد. به

 شود.آمارهای کلی این گزارش، محدودیت زمانی قائل نمی

o ین مدارک )رکوردها( شده به تفکیک عناوکلیه آمارهای ارائه
شده در کتابخانه ها( از منابع ثبتشده )نسخهو نسخ ثبت

 است.

 
 گزارش آماری موجودی منابع در سامانه مدیریت

 
منظور دسترسی به گزارش آماری موجودی منابع، از منوی به
 را انتخاب کنید. « موجودی منابع»ها، ستون آماری، گزینه گزارش



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

 

 

 
 در سامانه مدیریتگزارش آماری منابع 

 
 های ذیل است:گزارش آماری منابع شامل زیرگزارش

o این گزارش آمار منابع ای به تفکیک زبانآمار دوره :
ها و بر اساس دوره شده در کتابخانه را به تفکیک زبان آنثبت

دهد. شده، در اختیار کتابدار قرار میزمانی مشخص
تعداد نسخ،  که اشاره شد این گزارش علاوه بر طورهمان

 دهد.ها را نیز ارائه میتعداد عنوان

o این گزارش محدودیت زمانی آمار کل به تفکیک زبان :
شده در کتابخانه را به تفکیک کل منابع ثبت و آمارندارد  
 دهد.ها  در اختیار کتابدار قرار میزبان آن

o شده : این گزارش آمار منابع ثبتای به تفکیک نوعآمار دوره
ها )کتاب، نشریه، ...( خانه را به تفکیک نوع ماده آندر کتاب

شده، در اختیار کتابدار قرار و بر اساس دوره زمانی مشخص
 دهد. می



 200هاگزارش 

 

 

 

 
 گزارش آمار کلی منابع بر اساس نوع

 

o  :این گزارش محدودیت زمانی ندارد  آمار کل به تفکیک نوع
ها شده در کتابخانه را به تفکیک نوع آنکل منابع ثبت و آمار

 دهد.در اختیار کتابدار قرار می

o این گزارش محدودیت : آمار کل بر اساس وضعیت نسخه
شده در کتابخانه را به کل منابع ثبت و آمارزمانی ندارد  

 دهد.ها در اختیار کتابدار قرار میوضعیت آن

o  این گزارش آمار : ای بر اساس وضعیت نسخهدورهآمار
ها و بر شده در کتابخانه را به تفکیک وضعیت آنمنابع ثبت

شده، در اختیار کتابدار قرار اساس دوره زمانی مشخص
 دهد.می
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 ای و کلی منابع بر اساس وضعیت نسخهنمونه گزارش آماری دوره

 
o این گزارش آمار منابع : وع تهیهای بر اساس نآمار دوره

ها در کتابخانه شده در کتابخانه را به تفکیک نوع تهیه آنثبت
شده، در اختیار کتابدار قرار و بر اساس دوره زمانی مشخص

 دهد.می

o کل منابع  این گزارش آمار: آمار کل بر اساس نوع تهیه
ها در کتابخانه را به تفکیک نوع تهیه آنشده در کتابخانه ثبت

 دهد.در اختیار کتابدار قرار می

o هایکتاباین گزارش آمار ای بر اساس بخش: آمار دوره 
در هر بخش را بر اساس بازه زمانی مدنظر کتابدار  شدهثبت

 دهد.ارائه می

o  :این گزارش محدودیت زمانی آمار کل بر اساس بخش
در هر بخش را در اختیار  شدهثبت یهاکتابندارد و آمار کل 

 دهد.قرار می



 202هاگزارش 

 

 

 

o این گزارش ارزش ای بر اساس قیمت نسخ: آمار دوره
را در بازه زمانی مدنظر کتابدار و  شدهثبت هایکتابقیمتی 

 کند.ها ارائه میبه تفکیک وضعیت آن

o  :این آمار کل تعداد رکورد هر بخش به تفکیک رده دیویی
در هر بخش را  شدهثبتهای نوانگزارش، آمار کل تعداد ع

 دهد.دیویی ارائه می گانهدههای به تفکیک رده

o  :این آمار کل تعداد نسخ هر بخش به تفکیک رده دیویی
در هر بخش را  شدهثبتهای گزارش، آمار کل تعداد نسخه

 دهد.دیویی ارائه می گانهدههای به تفکیک رده

o تفکیک رده دیویی:ای تعداد رکورد هر بخش به آمار دوره 
در هر بخش را  شدهثبتهای این گزارش آمار تعداد عنوان

دیویی و بر اساس بازه زمانی  گانهدههای به تفکیک رده
کند، مدنظر کتابدار، که با استفاده از تقویم سیستم انتخاب می

 دهد.ارائه می

o ای تعداد نسخ هر بخش به تفکیک رده دیویی: آمار دوره
در هر بخش را  شدهثبتهای ار تعداد نسخهاین گزارش آم
دیویی و بر اساس بازه زمانی  گانهدههای به تفکیک رده

کند، مدنظر کتابدار، که با استفاده از تقویم سیستم انتخاب می
 دهد.ارائه می

o آمار کل تعداد نسخ هر بخش به تفکیک وضعیت نسخه :
در هر بخش  شدهثبتهای این گزارش آمار کل تعداد نسخه

ها در کتابخانه )موجود، امانت، را به تفکیک وضعیت آن
 دهد.برنگشته، ...( ارائه می
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o ای تعداد نسخ هر بخش به تفکیک وضعیت آمار دوره
در هر  شدهثبتهای این گزارش آمار تعداد نسخه: نسخه

ها در کتابخانه )موجود، کیک وضعیت آنبخش را به تف
امانت، برنگشته، ...( و بر اساس بازه زمانی مدنظر کتابدار، 

 دهد.ارائه می

 
 ای از آمارهای منابع بر اساس وضعیت نسخهنمونه

 
o  :هایکتاباین گزارش، آمار کل تعداد آمار مدارک مرجع 

 دهد.مرجع موجود در کتابخانه را ارائه می



 204هاگزارش 

 

 

 

 
 های مرجعکتابآمار 

 

 های پرطرفدارگزارش کتاب

آگاهی کتابدار و کارکنان  منظوربهپرطرفدار  هایکتابگزارش 
هایی که طی دوره زمانی مشخصی، مطابق با بازه کتابخانه از عناوین کتاب

اند زمانی انتخابی با استفاده از تقویم سیستم، بیشترین میزان امانت را داشته
صورت جدول در است. خروجی این گزارش بهشده در سیستم فراهم

که اشاره شد، این گزارش،  طورهمانشود. افزار، تولید میداخل خود نرم
 طوربهشود. بر اساس تقویم سیستم و بازه زمانی مدنظر کاربر، تولید می

، چه تاکنونکتابدار بخواهد بداند از ابتدای ماه جاری  کهدرصورتیمثال: 
استفاده  تواندمیاند از این گزارش میزان امانت را داشته هایی بیشترینکتاب
 کند.

 
 پرطرفدار در سامانه مدیریت هایکتابگزارش 
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های پرطرفدار، از منوی منظور دسترسی به گزارش کتاببه
 را انتخاب کنید.« های پرطرفدارکتاب»های، ستون آماری، گزینه گزارش

 
 پرطرفدارهای ای از گزارش کتابنمونه

 گزارش منابع تأخیری

پیگیری منابعی که به امانت رفته و در موعد مقرر به کتابخانه عودت 
های مهم کارکنان کتابخانه است. داده نشده است، ازجمله وظایف و فعالیت

شده است، های قبل توضیح دادهعلاوه بر گزارش لیستی که در بخش
ت منابع دیرکردی، آمار عددی آگاهی کارکنان کتابخانه از وضعی منظوربه
در  طابق با بازه زمانی انتخابیم« منابع به امانت رفته و بازگردانده نشده»از 

 . گیرداختیار کاربر قرار می



 206هاگزارش 

 

 

 

 
 گزارش منابع تأخیری در سامانه مدیریت

های، منظور دسترسی به گزارش منابع دیرکردی، از منوی گزارشبه
 را انتخاب کنید.« تأخیریمنابع »ستون آماری، گزینه 

 از: اندعبارتهای این گزارش ویژگی
o دیویی است؛ گانهدههای خروجی گزارش به تفکیک رده 

o  مطابق با بازه زمانی انتخابی، با استفاده از تقویم سیستم، تولید
 شود؛می

o شود.افزار نمایش داده میدر قالب جدول در درون نرم 

 
 رد در سامانه مدیریتگزارش آماری منابع دارای دیرک
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 ای از گزارش آماری منابع دیرکردینمونه

 کارکرد کتابدارانگزارش 

از کلیه  آماری و عددی گزارش کارکرد کتابداران، فهرستی
دهد. عملکردهای انجام شده توسط کارکنان کتابخانه را در اختیار قرار می

امکان انتخاب بازه زمانی دلخواه وجود دارد و خروجی گزارش در قالب 
به منظور دسترسی به گزارش کارکرد کتابداران،  شود.فایل اکسل ارائه می

را انتخاب « تابدارانکارکرد ک»، گزینه «ستون آماری»، «هاگزارش»از منوی 
 کنید.

 
 ای از گزارش کارکرد کتابداراننمونه



 208هاگزارش 

 

 

 

 گزارش لیست کارکرد کتابخانه

آگاهی کارکنان کتابخانه از وضعیت کارکردهای  باهدفاین گزارش 
شده است. در کتابخانه طی بازه زمانی مشخص، در سیستم فراهم شدهانجام

خروجی گزارش به صورت فهرست و لیستی از کارکردهای انجام شده 
 از: اندعبارتکارکردهای مدنظر شود. است و در قالب فایل اکسل ارائه می

o  امانت رفته و بازگردانده شده؛ هایکتابمیزان 
o و همچنین تعداد اعضاء تمدیدی شدهانجامهای ناممیزان ثبت 
o شدهثبتهای تعداد نسخه 

رکرد کتابخانه، از منوی دسترسی به گزارش لیستی کا منظوربه
 را انتخاب کنید.« لیست کارکرد کتابخانه»، ستون آماری، گزینه هاگزارش

 
 گزارش لیست کارکرد کتابخانه در سامانه مدیریت

 

 
 رابط کاربری گزارش لیست کارکرد کتابخانه

 از: اندعبارتهای گزارش ویژگی
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o بازه زمانی انتخابی کتابدار تولید  فهرست کارکردها مطابق با
 شود؛می

o صورت فایل اکسل تولید و از بخش خروجی گزارش به
 گیرد.دریافتی در اختیار کتابدار قرار می هایگزارشدانلود 

o  خروجی گزارش در قالب فهرست و لیستی از کارکردهای
 است. شدهانجام

o .این گزارش در اختیار همه کتابداران است 

 
 از خروجی اکسل گزارش کارکرد کتابخانهای نمونه

  



 210هاگزارش 

 

 

 

 لیست کارکرد کتابدارگزارش 

بررسی و مشاهده وضعیت امکان گزارش لیست کارکرد کتابدار، 
هر کدام از کارکنان کتابخانه )کتابدار، مسئول کتابخانه، عملکرد 

کند. خروجی گزارش در قالب فهرستی از نویس، ...( را فراهم میفهرست
کلیه کارکردهای قابل انتخاب در دوره زمانی دلخواه و به صورت فایل 

منظور دسترسی به گزارش لیست کارکرد کتابدار، از منوی بهاکسل است. 
 را انتخاب کنید.« لیست کارکرد کتابدار»تون آماری، گزینه ها، سگزارش

 
 رابط کاربری گزارش لیستی فعالیت کاربر

 گزارش کاربران

، جدید و تمدیدی را در این گزارش لیست اعضاء فعال، غیرفعال
های این گزارش عبارت است ویژگی ازجملهدهد. اختیار کتابدار قرار می

 از:
o شود که از منوی خروجی در قالب فایل اکسل تولید می

درخواستی، در اختیار کتابدار قرار  هایگزارشدانلود 
 گیرد؛می
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o انتخاب شود، سیستم  گزینه  کهدرصورتی
فهرست کلی از اعضاء فعال کتابخانه در اختیار قرار خواهد 

 داد. بر این اساس این گزارش، محدودیت زمانی ندارد.

o سیستم بر اساس بازه زمانی گزینه با انتخاب ،
در تقویم سیستم، گزارش کاربران جدید را ارائه  شدهانتخاب

 خواهد کرد.

o  خروجی این گزارش در فایل اکسل، علاوه بر مشخصات
اعضا، حاوی اطلاعاتی همچون: وضعیت جسمانی، شغل، 
تحصیلات، مبلغ عضویت هر فرد، نوع عضویت هر فرد، و 

برای هر فرد خواهد است.  شدهتعریف تعداد مجاز امانت
فلذا این گزارش برای تهیه آمارهای موردنیاز از وضعیت 

 ای دارد.اعضاء کتابخانه کاربرد بسیار گسترده

های، ستون منظور دسترسی به گزارش کاربران، از منوی گزارشبه
 را انتخاب کنید.« گزارش کاربران»کاربران، گزینه 

 
 انه مدیریتگزارش کاربران در سام



 212هاگزارش 

 

 

 

 
 رابط کاربری گزارش کاربران در سامانه مدیریت

 

 
 ای از خروجی اکسل گزارش کاربراننمونه

 گزارش کاربران فعال 

دهد گزارش کاربران فعال، اطلاعات مربوط به اعضایی را نمایش می
که در بازه زمانی مشخص، به کتابخانه مراجعه کرده و نسبت به امانت منبع 

اند. نوع خروجی این گزارش به این صورت است که سیستم بر کردهاقدام 
اساس یک تقویم زمانی و یک دوره زمانی مشخص، اطلاعات افرادی را 

های اند و تعداد و لیست امانتیکه در آن دوره به کتابخانه مراجعه کرده
 دهد.ها را نمایش میآن

 
 گزارش کاربران فعال در سامانه مدیریت

 

خواهیم بدانیم از ابتدای امسال تا به طور مثال )در تصویر زیر(، می
( ، چه تعداد افراد به کتابخانه مراجعه 95 /1 /30الی  95 /1 /1امروز )
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 20اند و همین افراد، در روزهای قبل )و در دوره زمانی به طور مثال کرده
ب امانت اند و چه تعداد کتاروزه( چند بار به کتابخانه مراجعه کرده

 اند. گرفته

 
 رابط کاربری بخش گزارش کاربران فعال

 

 های مدنظر خود را انتخاب کنید. از تقویم سامانه، تاریخ -1

 دوره زمانی مد نظر خود را بر حسب مقداروارد کنید. -2

در صورتیکه قصد دارید میزان امانت کتابداران را نیز بسنجید،  -3

 کنید.توانید تیک گزینه کتابداران را فعال می

سامانه بر حسب مقدار دوره زمانی فعال شده، جدول میزان امانت  -4

 دهد.کاربران را به شما ارائه می

برای مشاهده اسامی و مشخصات کاربران در هر دوره زمانی، روی  -5

 کلیک کنید )به تصویر بعدی رجوع کنید(« جزئیات کاربران»گزینه 

 



 214هاگزارش 

 

 

 

 
 «جزئیات کاربران»گزارش ارائه شده در بخش 

 
، جدولی حاوی مشخصات «جزئیات کاربران»با کلیک بر روی گزینه 

 اعضاء، کل امانت و رده امانتی وی ارائه می شود.
کل امانت: با کلیک بر روی این گزینه، فهرست کل  -1

 شودهای فرد نمایش داده میامانت

های رده امانت: با کلیک بر روی این گزینه، فهرست امانت -2
 شود.ائه میفرد در رده امانتی وی ار

 

 
 عضو« کل امانت»گزارش ارائه شده در بخش 

 

: این گزارش میزان امانت های فرد را بر گزارش رده امانت فرد
 حسب رده اصلی آنها تفکیک کرده است. )تصویر زیر(
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 «رده امانت»گزارش ارائه شده در بخش 

 

 

این گزارش، فهرست امانتی گزارش لیستی امانت بر حسب رده: 
 دهد )تصویر زیر(کاربر در هر رده را ارائه می

 

 
 «های انتخابیامانت رده»گزارش ارائه شده در بخش 

 

 

 

  



 216هاگزارش 

 

 

 

 گزارش بدهی اعضاء

های دریافت شده و دریافت نشده اعضاء این گزارش، فهرست بدهی
 دهد. را در اختیار کتابدار قرار می

 های این گزارش عبارت است از:ویژگی ازجمله
o  توسط  شدهانتخابخروجی گزارش بر اساس بازه زمانی

 شود. تقویم سیستم تولید می
o  خروجی گزارش در قالب اکسل تولید و از بخش دانلود

 درخواستی قابل دریافت است. هایگزارش

o ( مثال: حق عضویت، جریمه  طوربهامکان انتخاب نوع بدهی
ه، ...( دیرکرد، مبلغ بدهی بابت استفاده از خدمات کتابخان

 وجود دارد.

های، منظور دسترسی به گزارش بدهی اعضاء، از منوی گزارشبه
 را انتخاب کنید.« گزارش بدهی اعضاء»ستون مالی، گزینه 

 
 گزارش بدهی اعضاء در سامانه مدیریت

 

 
 رابط کاربری گزارش بدهی اعضاء
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 گزارش مجموع درآمدها

ای کتابخانه را به دورهاین گزارش، آمار درآمدهای دریافتی کلی و 
تفکیک نوع دریافت )حق عضویت، هزینه خدمات کتابخانه، جریمه 

 دهد.دیرکرد، هزینه تمدید عضو، ...( در اختیار کتابدار قرار می
 های این گزارش عبارت است از:ویژگی ازجمله
o  خروجی گزارش در قالب جدول در درون خود سامانه

 شود؛نمایش داده می

o  است؛ شدهتفکیکدرآمدهای دریافتی بر اساس نوع دریافت 

o ای بر اساس بازه زمانی انتخابی با استفاده از درآمدهای دوره
 شود.تقویم سیستم تولید می

منظور دسترسی به گزارش مجموع درآمدهای دریافتی کتابخانه، به
 را انتخاب« هامجموع درآمد»های، ستونی مالی، گزینه از منوی گزارش

 کنید.

 
 گزارش مجموع درآمدها در سامانه مدیریت

 



 218هاگزارش 

 

 

 

 
 ههای دریافتی یک کتابخاننمونه گزارش مجموع درآمد
 

 محاسباتی حق عضویتگزارش 

گزارش محاسباتی حق عضویت، آماری عددی از وضعیت انواع 
و در  بازه زمانی دلخواههای انجام شده در کتابخانه را بر اساس عضویت

 کند. فرآهم می قالب خروجی اکسل
 

 
 نمونه گزارش محاسباتی حق عضویت یک کتابخانه


