
 

 مركز آموزشي درماني آيت الله كاشاني  -دانشگاه علوم پزشكي  اصفهان 

 كتابخانه و اطلاع رساني پزشكي 

 امانت و گردش منابع  نديفرآ ييو روش اجرا يمشخط : عنوان

 lib/01كد خط مشي : 

 4تعداد كل صفحات  : 

   1404ارديبهشت :تاريخ بازنگري بعدي  1401تاريخ تدوين : ارديبهشت

 شماره بازنگري :            1405بهشتيارد  تاريخ آخرين بازنگري: 
 

1  

 

 باسمه تعالي 

 هدف 

اين خط  از تدوين  پايش  مشي، ايجاد چارچوبيهدف  قابل  و  و    يكسان، عادلانه، شفاف  بازگشت  امانت، تمديد،  ارائه خدمات عضويت،  براي 

 .حساب منابع كتابخانه است تسويه 

 :اين فرآيند با هدف

  اي؛تسهیل دسترسي كاربران به منابع مورد نیاز آموزشي، پژوهشي و حرفه  •

  رعايت عدالت در دسترسي به منابع؛ •

   استفاده بهینه از مجموعه كتابخانه؛ •

   حفاظت و صیانت از منابع؛ •

   استانداردسازي و قانونمند كردن خدمات امانت؛ •

  ثبت و مستندسازي گردش منابع؛ •

   افزايش سرعت، دقت و كیفیت خدمات كتابخانه •

 .شود اجرا مي 

 دامنه کاربرد 

الله كاشاني  رساني پزشكي مركز آموزشي درماني آيتمشي شامل كلیه كاربران واجد شرايط استفاده از خدمات كتابخانه و واحد اطلاع اين خط 

هاي  كننده بر اساس ضوابط دانشگاه علوم پزشكي اصفهان شامل اعضاي هیأت علمي، دانشجويان، كاركنان و ساير گروههاي استفاده گروه.است

 .باشندنامه امانت مي مشمول آيین

 تعریف 

تواند منبع اطلاعاتي مورد نیاز خود را  شده، مي نامه و ضوابط تعیین امانت عبارت است از مدت زماني كه هر عضو واجد شرايط، بر اساس آيین

 .از كتابخانه دريافت و براي مدت مشخصي نزد خود نگهداري كند

 مشی اصول حاکم بر خط 

 :شودخدمات امانت كتابخانه بر اساس اصول زير ارائه مي 

 .كاربران واجد شرايط به منابع  عدالت در دسترسي .1

 .به كاربران  ارائه خدمات يكسان و قانونمند .2

 .و جلوگیري از مفقودي يا آسیب حفاظت از منابع .3

 .كلیه عملیات امانت، تمديد و بازگشت ثبت و مستندسازي .4

 .ارائه خدمت سريع، دقیق و پاسخگو  .5



 

 مركز آموزشي درماني آيت الله كاشاني  -دانشگاه علوم پزشكي  اصفهان 

 كتابخانه و اطلاع رساني پزشكي 

 امانت و گردش منابع  نديفرآ ييو روش اجرا يمشخط : عنوان

 lib/01كد خط مشي : 

 4تعداد كل صفحات  : 

   1404ارديبهشت :تاريخ بازنگري بعدي  1401تاريخ تدوين : ارديبهشت

 شماره بازنگري :            1405بهشتيارد  تاريخ آخرين بازنگري: 
 

2  

 

 .كاربران ايآموزشي، پژوهشي و حرفه  حمايت از نیازهاي .6

  .هاي ابلاغي دانشگاه علوم پزشكي اصفهاننامه رعايت ضوابط و آيین .7

 .كیفیت خدمات امانت   پايش و ارزيابي مستمر .8

 .بهبود مستمر فرآيند  استفاده از نتايج ارزيابي براي .9

 بستر ارائه خدمات 

دانشگاه    تالیجي افزار كتابخانه دخدمات امانت با استفاده از نرم بخش امانت و مخزن كتابخانه به صورت قفسه باز در دسترس كاربران قرار دارد.

 . شودي ارائه م يپزشك يمتخصص كتابدار  يرو یاز ن يریگاصفهان و با بهره يعلوم پزشك

 اند از: بخش عبارت  نيا  ياصل خدمات 

 ت ي عضو .1

 منابع   امانت .2

 امانت  دي تمد .3

 منابع  بازگشت .4

 حساب هي تسو .5

 ر یتأخ يمنابع دارا يریگیپ .6

 دهي د بی آس اي  يمنابع مفقود  يریگیپ .7

 

 هامسئولیت 

 مسئول كتابخانه 

 :مسئول كتابخانه موظف است

  .مشي نظارت نمايدبر اجراي صحیح خط  •

  .نامه امانت را كنترل كندرعايت آيین •

  .بر فرآيند عضويت و امانت نظارت داشته باشد  •

  .موارد تأخیر، مفقودي يا آسیب منابع را پیگیري نمايد  •

 .عملكرد فرآيند امانت را پايش و ارزيابي كند •

 .در صورت مشاهده مشكل، اقدامات اصلاحي لازم را پیشنهاد يا اجرا نمايد •

 

 :كتابدار / كارشناس امانت

 كاربر  تي عضو طي شرا يبررس •

 اطلاعات امانت در سامانه ثبت •

 منابع افتي و در لي تحو •

 دي تمد ثبت •
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 منابع هنگام بازگشت تیوضع يبررس •

 كاربران ييراهنما •

 ب یآس  اي  يمفقود  ر،یموارد تأخ ثبت •

 كاربر

 :كاربر موظف است

 .ضوابط عضويت و امانت را رعايت كند  •

 .از منابع امانتي حفاظت نمايد •

 .منابع را در موعد مقرر بازگرداند •

 .نامه مربوط اقدام نمايد در صورت مفقودي يا آسیب، مطابق آيین •

 

 امانت  ندیفرآ ییروش اجرا

 طي و احراز شرا تي: عضو1 مرحله

 .شودي كنترل م يابلاغ يهانامه نيی استفاده از خدمات امانت مطابق آ يبرا يو  ط يشده و شرا يكاربر بررس ت يعضو تیوضع ابتدا

     
 منبع   ي: جستجو۲ مرحله

 .كندي م ييباز جستجو و شناسا يهادر قفسه  ايسامانه كتابخانه  قيخود را از طر ازیمنبع مورد ن كاربر

     
 منبع  تیوضع ي: بررس۳ مرحله

 .شودي م  يبررس طيشرا ريسا اياستفاده   تيمنبع از نظر موجود بودن، امانت بودن، محدود تیوضع

     
 : ثبت امانت 4 مرحله

 . شودي م  نییبازگشت تع خيافزار كتابخانه ثبت شده و تاركاربر و منبع در نرم اطلاعات 

     
 منبع  لي: تحو5 مرحله

 .شودي اطلاع داده م يبه و  ديتمد ط يو شرا دیسررس خيداده شده و تار ليبه كاربر تحو منبع

     
 امانت  د ي: تمد۶ مرحله

 . شوديم  ديامانت مطابق سقف مجاز تمد  ت،يمحدود ايلازم و عدم وجود رزرو   طيصورت وجود شرا در

     
 : بازگشت منبع ۷ مرحله

 . شودي و بازگشت آن در سامانه ثبت م يمنبع بررس تی. وضعگرداندي منبع را در موعد مقرر به كتابخانه بازم كاربر

     
 حساب ه ي: تسو۸ مرحله

 .ابدييامانت خاتمه م نديشده و فرآ هيكاربر تسو تیوضع ،ياز بازگشت منابع و رفع تعهدات احتمال پس
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 منابع بی آس ای یمفقود ر،یتأخ

امانت   يصورت  در منبع  نشود  گرفته كه  بازگردانده  كتابخانه  به  مقرر  موعد  در  مطابق    ايشده  است  كتابخانه موظف  مسئول  باشد،  مفقود شده 

 .دياصفهان با فرد مذكور برخورد نما يدانشگاه علوم پزشك يهاامانت و استفاده از منابع كتابخانه  نامهنيیآ

 دانشگاه انجام شود. يرسم  نامهنيیآ نيبر اساس آخر دياقدامات با ريسا اي  ينيگزينحوه جبران خسارت، جا زین دهيدب یمورد منابع آس در

 نظارت بر اجرای فرآیند 

 :مشي موجود، نظارت بر اجراي صحیح فرآيند از طريقمطابق خط 

   مشاهده حین انجام فرآيند؛ •

   بازديد؛ •

   افزار آذرسابررسي نرم •

 .شود انجام مي 

 

 مربوط به تعداد و مدت امانت منابع  نیجدول قوان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


