
 

 
 

  لبدانشگاه زا مقررات استفاده از کتابخانه مرکزي و مرکز اسناد
 

دانشگاه و هماهنگی و  یپژوهش آموزشی وتحقق اهداف  ،در راستاي گسترش فرهنگ کتابخوانی
 شدهاین آیین نامه تنظیم  ،آنقانونمند کردن خدمات کتابخانه و استفاده بهینه از منابع موجود در 

  است.
 تعاریف .1
مواد منابع الکترونیکی، منابع چاپی، ، اي در این آیین نامه، خدمات امانتاز خدمات کتابخانهمنظور : 1- 1

  از منابع مرجع است.           نسخه برداريزیراکس مجلات و سمعی و بصري، 
  
 شرایط عضویت در کتابخانه مرکزي دانشگاه .2
 ز آیین نامه و مقررات کتابخانه انجامعضویت در کتابخانه مرکزي دانشگاه رایگان و با آگاهی کامل ا: 1-2

 می گیرد.    

ت علمی و کارکنان (قراردادي، پیمانی، رسمی) بعد از تکمیل فرم درخواست عضویت از أاعضاء هی: 2-2
توانند به طریق سایت کتابخانه و ارائه مدارك مربوطه (کپی حکم کارگزینی و ارائه یک قطعه عکس) می 

 ند.عضویت کتابخانه مرکزي درآی

ارك خواسته دتحصیلی با ارائه مي سال پس از ثبت نام در ابتدا الورود جدید کلیه دانشجویان :3-2
  شده از طریق سایت کتابخانه می توانند به عضویت کتابخانه مرکزي درآیند.

می شود   ینییکسال تع ،ورداعتبار عضویت کارکنان پیمانی، قراردادي و شرکتی از تاریخ ص دتم: 4-2
  ارائه مدارك فوق مجدداً به مدت یکسال قابل تمدید است. باکه 

عتبر مبا ارائه آخرین حکم حقوقی یا کارگزینی یا قرارداد جدید  ،افراد فوق جهت تمدید اعتبار تبصره:
  الزامی است.

 :امانتمقررات بخش  .3
خود را جستجو و به کتب مورد نیاز  ،توانند با استفاده از نرم افزار کتابخانه کتابخانه می ءاعضا : 3- 1

 امانت گیرند.

  .) می باشدLCرده بندي این کتابخانه رده بندي کنگره (سیستم : 2-3
امکان ت علمی و دانشجویان تحصیلات تکمیلی أورود به مخزن کتابخانه فقط براي اعضاء هی :تبصره

 و سایر مراجعه کنندگان اجازه ورود به مخزن را ندارند. می باشد  پذیر

  ان پذیر است.به اعضاي کتابخانه و تنها با مراجعه حضوري امککتاب فقط  امانت :3-3
  با شماره عضویت دیگران به افراد متقاضی معذور است. ،دادن کتابامانت کتابخانه از  :تبصره

  



 

  .ذیل می باشدجدول مدت و تعداد امانت کتابها به شرح  : 4-3
        

  
  
  
  
  
 ضوابط مربوط به تاخیر در تحویل منابع امانت گرفه شده: .4

  مجموعه بازگردانند. اعضاء موظفند پس از اتمام مدت امانت کتاب را به :4- 1
      کتاب توسط سایر اعضاء بلامانع  ودنبنتمدید کتاب در موعد تاریخ برگشت و در صورت رزرو : 2-4

  می باشد.
بخش امانت امکان  کارشناسانتمدید کتابها از طریق مراجعه حضوري به کتابخانه و توسط :  تبصره

  پذیر می باشد.
  د نمی باشد.کتابهاي رزرو شده قابل تمدی:  تبصره

امکان پذیر بوده و کتاب مورد نظر بعد  استه بصورت امانت نزد فرد دیگري منابعی کرزرو نمودن : 4- 3
  می شود.قرار داده از برگشت در اختیار فرد متقاضی 

ساعت  24: در صورت عدم مراجعه متقاضی جهت دریافت کتاب رزرو شده حداکثر پس از  تبصره
  .خزن برگشت داده می شودکتاب مزبور به م ،نگهداري

 خود امانت کتابخانه می توانند از طریق سیستم امانت نسبت به بررسی وضعیتمحترم اعضاء  :4-4
  آنها را مشاهده کنند. تاریخ بازگشت شده و کتابهاي امانت گرفتهتعداد  اقدام نموده و

داده نشود مشمول جریمه  چنانچه منابع به امانت گرفته شده در موعد مقرر به کتابخانه برگشت: 5-4
 .نقدي خواهد بود

ریال براي هر نسخه کتاب در هر روز تأخیر،  5000اعضاء هیات علمی مبلغ جریمه   :1تبصره 
 .ریال 2000کارکنان مبلغ ریال و  1000مبلغ دانشجویان 

 امانت منابع جدید منوط به پرداخت جریمه تأخیر می باشد. : 2 تبصره
ت علمی و کارکنان در زمان أرفته توسط اعضاي هی در صورت عدم تحویل کتب امانت  :3 تبصره

از  يخیرأرسانده شده تا نسبت به کسر جریمه ت و فناوري یمقرر، مراتب به اطلاع معاونت پژوهش
 حقوق امانت گیرنده اقدام لازم صورت گیرد.

 . عوامل حاصل از جریمه دیرکرد پس از طی مراحل قانونی صرف امور کتابخانه خواهد شد  :4 تبصره

 نوع عضویت مقدار امانت مدت امانت
روز 90 نسخه 10  ت علمیأاعضاء هی   

روز 15 نسخه 4   دانشجویان کارشناسی 
روز 30 نسخه 6   دانشجویان کارشناسی ارشد 
روز 30 نسخه 7  يدانشجویان دکتر   
روز 30 نسخه 5   کارکنان 



 

 ضوابط مربوط به مفقود و یا ناقص شدن منابع امانت گرفته شده: .5
در مورد کتابهـایی کـه توسـط امانـت گیرنـده مفقـود گردیـده و یـا مطـابق نظـر کارشـناس             :1-5

ــه آن خســارت وارد شــدهوومســ ــه ب ــدهل کتابخان ــاً ،، امانــت گیرن ــا  کتــابهمــان  بایســتی عین ب
حـداکثر ظـرف مـدت یکمـاه از تـاریخ بازگشـت       را مشخصات همـان انتشـارات و همـان نویسـنده     

 .دهدکتاب تهیه و به کتابخانه تحویل 

ــدهچنانچــه تهیــه نســخه اصــلی کتــاب  :2-5 ــراي شــخص امانــت گیرن مقــدور نباشــد، امانــت  ب
مطـابق بـا    راکتـابی مشـابه بـا مطالـب آن      و یـا گیرنده موظف است ویـرایش جدیـد همـان کتـاب     

 نظر کتابدار جایگزین کند.

صورتی که امانت گیرنده بـه کتـاب خسـارت وارد نمایـد (پـاره شـدن جلـد یـا صـفحات،           در: 3-5
شـدن آنهـا) بـه هـر صـورت و بـا هـر وسـیله، موظـف اسـت مطـابق نظـر              کثیـف علامتگذاري و 

کارشناس کتابخانه که از طریق بخـش امانـت بـه متقاضـی معرفـی مـی شـود بـه جبـران خسـارت           
 اقدام نماید.

 ـو تعـویض منبـع و ارائـه آن بـه جـاي منبـع اصـلی بـه کتابخانـه تخ          انجام هرگونه تقلب: 4-5 ف ل
 متخلف برابر مقررات برخورد خواهد شد. افرادمحسوب گردیده و با 

  :ضوابط مربوط به تسویه حساب اعضاء. 6
ــاء هیـ ـ: 1-6 ــه اعض ــگاه أکلی ــی دانش ــا    ت علم ــات و ی ــایر موسس ــه س ــال ب ــل انتق ــه دلی ــه ب  ک

 ،ه منجر به قطـع ارتبـاط اسـتخدامی آنهـا بـا دانشـگاه مـی گـردد        ک دیگر دیلهر  یابازنشستگی و 
ات کتابخانــه مرکــزي دانشــگاه طبــق فــرم کــارگزینی بــا کتابخانــه تســویه رمقــر بــا بایــد مطــابق

  حساب نمایند.
، قـراردادي و شـرکتی دانشـگاه کـه بـه سـازمان دیگـري منتقـل         مـانی پی –کارکنان رسـمی  : 2-6

لغـو قـرارداد مـی شـوند بایــد بـا کتابخانـه مرکـزي تســویه        شـده یـا بازنشسـته و بازخریـد و یــا     
  .حساب نمایند

  تسویه حساب دانشجویان به صورت الکترونیکی انجام می شود. :1تبصره 
پایان نامه و  تسویه حساب دانشجویان تحصیلات تکمیلی منوط به تحویل یک نسخه از :2 تبصره

  .می باشد آن فایل الکترونیکی
        جویان، منوط به مراجعه به بخش امانت و خالی بودن فایل عضویت آنها : تسویه حساب دانش3-6

 می باشد. 
 
 

 مقررات بخش مرجع: .7
  : منابع بخش مرجع، امانت داده نمی شود و تنها در فضاي مربوط به این بخش قابل استفاده است.1-7
  ی باشد.: به همراه آوردن وسایل شخصی و الکترونیکی به بخش مرجع ممنوع م2-7



 
: منابع مرجع بنا به تشخیص کتابدار مسوول (کتابدار بخش مرجع) حداکثر به مدات یک شب 3-7

  می شود.  امانت داده
) به نامه ها : کتاب هاي مرجع (فرهنگ، دایره المعارف ها، کتب کمیاب، مجلات، روزنامه ها و پایان4-7

اهد شد و استفاده کنندگان موظفند آنها را هیچ وجه جهت استفاده خارج از کتابخانه امانت داده نخو
 .در جایگاه مربوطه در بخش مرجع کتابخانه مطالعه نمایند

  
  . قوانین و مقررات کلی خدمات امانت:8

ــه مرکــزي دانشــگاه در صــورت نیــاز بــه منبعــی  : 1-8 صــلاحدید  بــهاعضــاء غیــر عضــو کتابخان
مطالعــه و  منبــع مــورد نظــر را ن کتابخانــه،زمــی تواننــد فقــط در محــیط مخــ  ولوکتابــدار مســ

یـا امانـت گـرفتن منبـع مـذکور را بـه        نمـودن د. بدیهی است این افراد حـق خـارج   ناستفاده نمای
 هیچ عنوان ندارند.

 ارائه خدمات امانـت کتـاب، مراجـع و مجـلات، مـواد سـمعی و بصـري و بانکهـاي اطلاعـاتی         : 2-8
 ي آزاد،انامـه) بـه دانشـجویان دانشـگاهه    (و کلاً خدمات کتابخانـه اي مـورد اشـاره در ایـن آیـین      

 غیر انتفاعی (در تمامی انواع آن اعم از پیام نور، غیر انتفاعی، غیردولتی و...) ممنوع است.

ــالن    : 3-8 ــه و س ــات کتابخان ــه امکان ــتفاده از کلی ــین اس ــع و همچن ــش مرج ــه بخ ــراي ورود ب ب
 عه داشتن کارت دانشجویی الزامی است.لمطا

 یف، چتر، پالتو، کتب شخصی و... به کتابخانه ممنوع می باشد.آوردن ک ها: همر4-8

  کتابخانه در ایام تعطیلات رسمی از دادن هر گونه خدمات معذور است.: 5-8
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  


