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 آيين نامه طرح امانت بين كتابخانه اي منطقه اي اصفهان

 

 تعاريف

 هاي بزرگ اصفهان اي كتابخانهارتباط بين كتابخانه طرح:.1

 شوراي متشكل از رؤساي كتابخانه هاي عضو طرح  شوراي طرح: .2

 آئين نامه اجرايي طرح تصويبي توسط شوراي طرح  آئين نامه: .3

هاي ديگـر و اعضـاء كتابخانـه    شخص اجرايي طرح در هر كتابخانه كه وظيفه هماهنگي و انجام امور مربوطه رابطين كتابخانه رابط: .4

 خود را دارد.

 شخصي كه هر كتابخانه به عنوان جانشين رابط معرفي كرده و در غياب وي وظايف اورا انجام مي دهد . جانشين: .5

 شخصي با وسيله نقليه در اختيار داده شده وظيفه جابجائي كتب بين كتابخانه ها و تحويل به رابطين را به عهده دارد. پيك:.6

 يكي از اعضاي خود از كتابخانه ديگر (توسط رابط) به امانت مي گيرد.اي كه مدركي را جهت كتابخانه كتابخانه امانت گيرنده:.7

 اي كه مدرك خود را جهت استفاده اعضاي كتابخانه ديگر توسط رابط به امانت مي دهد.: كتابخانهكتابخانه امانت دهنده.8

 هريك از اعضاي تعريف شده كتابخانه كه مي تواند از طرح استفاده نمايد. متقاضي: .9

 

 هاي عضوكتابخانهوظايف 

فراهم آورده و تنها مبادرت به درخواست موادي نمايند  هاي عضو بايد سعي نمايند تا مواد مورد نياز مراجعين خود را رأساًكتابخانه

هاي نشريات فارسي لازم است كه اطلاعات مربوط به عناوين و شماره به منظور سهولت كار، كه در كتابخانه خودشان موجود نباشد.

 لاتين موجود در هر كتابخانه تحت وب در اختيار ساير كتابخانه ها قرار گيرد. و

 

 هاي شهر اصفهان براي كتابخانه شرايط عضويت

هاي معتبر شهر يا استان اصفهان در صورت پذيرفتن مفاد آئين نامه و داشتن شـرايط لازم بـا تصـويب شـوراي     هر يك از كتابخانه

 طرح درآيند. طرح، مي توانند به عضويت اين



 آئين نامه
 

علوم پزشـكي و مالـك اشـتر     صنعتي اصفهان، هاي اصفهان،بر اساس اين توافقنامه كه به تأئيد شهردار اصفهان و رؤساي دانشگاه

هـاي  رسيده است، شبكه سرويس امانت كتاب و تبادل مقالات علمي بين كتابخانه هـاي مركـزي شـهرداري اصـفهان و كتابخانـه     

 :آئين نامه و مقررات اجراي اين سرويس به شرح زير است مذكور ايجاد مي گردد.هاي دانشگاه

 .هاي مركزي مسئول اجراي طرح هستندكتابخانه .1

 هاي عضويك نفر به عنوان رابط و يك نفر به عنوان جانشين براي اجراي طرح تعيين مي گردد.در هركدام از كتابخانه .2

ظف است در صورت موجود بودن كتب مورد درخواست آنها را بلافاصله به رابط كتابخانه امانـت  رابط كتابخانه امانت دهنده مو .3

 گيرنده تحويل دهد و چنانچه كتاب در امانت باشد لازم است در اولين فرصت آن را فراخواني نمايد.

صـبح مسـير تمـام     9س سـاعت  اين سيستم از طريق پيك عمل خواهد نمود. بنابراين در ابتدا يك پيك سـه روز در هفتـه رأ   .4

كتابخانه هاي عضو را طي مي نمايد و موارد مربوط به اين قرارداد را جابجا خواهد نمود. در صورت افزايش حجم مبادلات، روزهاي 

 كاري پيك به تمامي ايام هفته تعميم مي يابد.

 بهره مند شوند.توانند از اين سرويس حال حاضر تنها اعضاي تعريف شده هر كتابخانه مي در .5

مدت امانت كتاب ده روز است و تنها براي يك بار و مدت ده روز قابل تمديد مي باشد. نحوه تمديد كتاب توسـط آئـين نامـه داخلـي      .6

 شورا مشخص مي گردد.

رگـه  اطلاعات كتابشناسي كتب/ مقالات مورد درخواست بايستي بصورت كامل باشد. اين اطلاعات از طرف متقاضي بر روي ب .7

 هاي درخواست كه به صورت دستي يا الكترونيكي تنظيم گرديده، تكميل مي شود.

هاي علمي نفيس، قديمي، ذخيره، درسي، مواد ديداري شنيداري، پايان نامه هاي تحصيلي و گزارش كتابهاي خطي، ناياب، مرجع، .8

هر كتابخانه مي توانند با اخذ معرفي نامه از رابط كتابخانه خـود  شود ولي اعضاي كه استفاده روزمره و يا در محل دارند، امانت داده نمي

 و توافق كتابخانه مقابل، از اين مواد در محل كتابخانه صاحب سند طبق ضوابط آن كتابخانه استفاده نمايند.

 رابطين قرار داده مي شوند.نشريات ادواري به امانت داده نمي شود ولي فتوكپي مقالات درخواستي با دريافت هزينه در اختيار . 9

هاي فتوكپي مقالات را در ظرف مدت دو روز آماده و به پيك يـارابط  كتابخانه هاي امانت دهنده موظف هستند تا درخواست .10

 كتابخانه متقاضي تحويل دهند.

 صفحه زيراكس درخواست نمايد. 50هر متقاضي مي تواند در يك زمان، حداكثر  .11

 توكپي، مبلغي كه ساليانه به تصويب شوراي طرح مي رسد دريافت خواهد شد.بابت هر صفحه ف .12

هاي بين المللي يا ملي اطلاع رسـاني) هـر كتابخانـه بـا     اطلاعات مربوط به استفاده از امكانات اطلاع رساني (از قبيل شبكه .13

 ز قرار مي گيرد.هاي عضو نيدريافت مجوز از سرويس دهنده اصلي، در اختيار اعضاء ساير كتابخانه



فرم درخواست مي بايد با مهر مخصوص كتابخانه امانت گيرنده ممهور گـردد. تـاريخ ارسـال و برگشـت كتـاب در فرمهـاي        .14

 درخواست ذكر مي گردد.

 كتابخانه امانت گيرنده موظف است كتاب و ساير مواد امانت گرفته شده را در تاريخ مقرر عودت دهد. .15

 شدن و يا آسيب ديدن كتاب،كتابخانه امانت گيرنده موظف است عين مدرك را تهيه و عودت دهد.در صورت مفقود  .16

هـا، تسـويه   صورتحساب توسط رابطين در پايان هر سه ماه مبادله و حداكثر ظرف مدت يك ماه پس از تحويل صورتحسـاب  .17

 حساب انجام خواهد گرفت.

 نحوه حسابرسي با متقاضي برحسب مقررات داخلي كتابخانه امانت گيرنده خواهد بود. .18

هاي مربوطه درج و به اطلاع رابط امانت دهنده، مراتب در فرم هدر صورت اظهار عدم وجود مقاله و يا كتاب مورد نظر در كتابخان .19

 ح ،مورد بحث قرار خواهد گرفت.شود. در صورت تكرار مسئله، موضوع در جلسه شوراي طررسانيده مي

در صورت تأخير در عودت كتاب، جريمه نقدي به ميزان مبلغي كه ساليانه به تصويب شوراي طرح مي رسـد از كتابخانـه امانـت     .20

 رفت.ها، مسئله در شوراي طرح، مورد بحث قرار خواهد گگيرنده دريافت خواهد شد. در صورت تكرار تخلف از طرف هركدام از كتابخانه

هايي كه نتيجه هاي رسيده و همچنين درخواستكتابخانه هاي شركت كننده در طرح، موظف هستند آمار مربوط به درخواست .21

 منفي داشته اند را نگهداري نمايند تا با ارائه آمارهاي مربوطه، به صورت فصلي كارآئي سيستم مورد ارزشيابي قرار گيرد. مثبت و يا

 توسط شهرداري اصفهان به عنوان يك خدمت فرهنگي پرداخت خواهد شد.هاي پيك هزينه .22

اي كه هر كتابخانه از خدمات قابل ارائه خود به ساير گيري از امكانات شبكه هاي مختلف بر اساس ليست تعرفهمحاسبه هزينه بهره. 23

 كتابخانه ها ارسال مي كند، محاسبه خواهد شد.

 سائل و مشكلات آن شوراي طرح حداقل ماهي يكبار جلسه داشته باشد. . جهت نظارت بر طرح و بررسي م24



 آيين نامه اجرايي طرح

 نحوه عملكرد و شرح وظايف رابط

مشخصات كتاب و يا مقاله مورد درخواست، توسط خود درخواست كننده بر روي برگه هاي دو نسخه اي تكميل شده، نسـخه   .1

 نسخه دوم نزد فرد متقاضي باقي مي ماند و يا به صورت الكترونيكي عمل مي شود.اصلي نزد رابط براي انجام مراحل امانت و 

ها مي بايستي قبل ازتكميل برگه هاي امانت كتابخانه از وجـود كتـاب در كتابخانـه ي ديگـر      رابط هاي هر كدام از كتابخانه .2

 اطمينان حاصل نمايند.

اي (كه در قسـمت برگـه هـاي    هاي پنج نسخهروي برگه رابط بر روي فرماطلاعات كتابشناختي كتب و مقالات مورد درخواست، از  .3

ي امانت دهنـده تحويـل مـي    امانت بين كتابخانه ها خواهد آمد) تكميل شده، سپس دو برگه درخواست و گزارش پيك/ رابط، به كتابخانه

 گردد و يا از طريق الكترونيكي ارسال مي شود.

درخواست در كتابخانه امانت دهنده، فرم گزارش همراه كتاب و يا مقاله تكثير شده تحويل پيك در صورت موجود بودن مواد مورد  .4

/ رابط كتابخانه امانت گيرنده خواهد شد. تاريخ ارسال و برگشت بر روي برگه نوشته شده، فرم درخواست نـزد كتابخانـه امانـت دهنـده     

 ماندباقي مي

د بود تاريخ مراجعه بعدي متقاضي را جهت تحويل مواد درخواست شده تعيين نمايد، به علت برنامه منظم پيك، رابط قادر خواه  .5

هـاي موجـود در كتابخانـه امانـت     بر روي برگـه  دريافت شدولي به هر صورت، به مجرد تحويل مواد از كتابخانه امانت دهنده، مهر 

امانت گيرنده ارسال مي گردد تا براي دريافت مواد بـه  جهت اطلاع متقاضي از طريق كتابخانه ً گيرنده زده شده، برگه گزارش سريعا

 كتابخانه مراجعه نمايد.

در صورتي كه كتاب مورد درخواست در امانت باشد در اولين فرصت ، فراخواني خواهد گرديد تا به مجرد عودت كتاب، همـراه   .6

 فرم گزارش به رابط كتابخانه امانت گيرنده تحويل داده شود.

انت دهنده موظف است به محض برگشت كتب فراخواني شده، از طريق تلفن به رابـط كتابخانـه امانـت گيرنـده     رابط كتابخانه ام .7

 اطلاع دهد.

 هاهاي امانت بين كتابخانههـبرگ

 ، تكميل مي گردد.متقاضيها در پنج برگه درخواست گزارش رابط برگشت و هاي امانت بين كتابخانهبرگه )الف

كتابخانه امانت دهنده باقي مانده و برگه گزارش همراه مواد امانتي به رابط كتابخانه امانت گيرنده تحويـل  ي درخواست نزد برگه )ب

داده مي شود. همچنين در صورتي كه امكان امانت دادن نباشد همان فرم گزارش با توضيحات مربوط به كتابخانه امانت گيرنده عودت 

 داده مي شود.



لاعات مربوط، همواره در بايگاني رابط كتابخانه امانت گيرنده نگهداري مي شود تا آمارهاي مربوطه برگه رابط با درج كليه اط )ج

 از آنها استخراج گردد. 

پس از انقضاي مهلت امانت وعودت كتاب، برگه برگشت مي تواند به عنوان برگه اعلام وصول، از طرف كتابخانه امانت دهنده ) د

 ارائه شود. به رابط كتابخانه امانت گيرنده

 برگه متقاضي نزد شخص باقي مي ماند در اين برگه تاريخ مراجعه جهت دريافت منبع مورد درخواست ذكر شده است.  ـ)ه

: همه موارد فوق مي توانند با يك سيستم الكترونيكي زير نظر شوراي طرح تنظيم شوند. هزينه اين سيستم را شهرداري تبصره

 نمايد.پرداخت مي

 ها پيگيري درخواست نحوه اجرا و

-ها و پيگيري درخواسـت جهت اجرا، هر كتابخانه دو نفر را به عنوان رابط و جانشين رابط معرفي نموده كه مسئوليت تكميل فرم

هاي مراجعين را به عهده دارند. افراد واجد شرايط استفاده از اين طرح، با توجه به تصميمات هر مركز تعيين خواهند شد. اين افـراد  

ها عبارتند از: اعضاي هيئت علمي، كارمنـدان، دانشـجويان كليـه مقـاطع تحصـيلي و در كتابخانـه مركـزي شـهرداري         دانشگاه در

هاي غير عضو، پزشكان، كارشناسـان محقـق و پژوهشـگر ادارات،    دانشجويان مقطع كارشناسي ارشد و بالاتر، هيئت علمي دانشگاه

 باشند.ها و صنايع ميسازمان

-اي در پنج رنگ (درخواست، گزارش، رابط، برگشت و متقاضي) تكميل شده كه مورد استفادة برگهامانت بين كتابخانههاي برگه

 هاي مذكور در آئين نامة اجرائي طرح به طور كامل بيان شده است.

مدرك درخواستي خود را يافته  هاهاي عضو و جستجو در نرم افزار كتابخانهتوانند با مراجعه به سايت كتابخانهمراجعه كنندگان مي

ها نوشته و يا به آدرس پست و با مراجعه به رابط مربوطه و يا جانشين ايشان اطلاعات كامل مدرك و مشخصات خود را بر روي فرم

 الكترونيكي آنها ارسال كنند.

خاب شده و با خودرو مخصوص طـرح  انت ايدر مرحلة بعد رابط سه نسخه از درخواست را به فردي كه به عنوان پيك بين كتابخانه

دهد. رابط كتابخانة امانت دهنده پس از تهية مدرك درخواست شـده از طريـق   كند تحويل ميروز در هفته  بين مراكز حركت مي 3

. كند. مدت امانت مدرك ده روز بوده و در صورت نياز يك بار قابل تمديـد اسـت  پيك آن را براي كتابخانة امانت گيرنده ارسال مي

ها بـا اخـذ معرفـي از    نامهشوند مانند مجلات از طريق زيراكس و استفاده از كتب مرجع و پاياناستفاده از منابعي كه امانت داده نمي

 پذير مي باشد. مركزي كه در  آن عضو  بوده و با مراجعه به محل نگهداري آنها امكان

ه خريداري و حق اشتراك، درخواست كننده با پر كردن فرم و بيـان  هاي اطلاعاتي، به علتّ محدوديتهاي مربوط بدر مورد بانك

كند. البته دستيابي به چكيده مقالات براي شخص موضوع مورد نظر منبع يا منابع را طبق مراحل ذكر شده به طور كامل دريافت مي



ه بار در روزهاي زوج و در هر روز دو نوبت اي سباشد. قابل ذكر است كه پيك مذكور هفتهمراجعه كننده در بعضي از موارد ميسر مي

 كند بين مراكز مربوطه حركت مي

ها نيز به اين هاي اقماري دانشگاهها، كتابخانهها به صلاحديد رؤساي كتابخانهدر ادامه فعاليت با توجه به افزايش درخواست

(آيـين  . پذيرددانشگاه توسط پيك داخلي انجام ميهاي يك مجموعه افزوده شدند كه حمل مدارك در بين كتابخانة دانشكده

 اي اصفهان)اي منطقهطرح امانت بين كتابخانه

 

 هاهاي امانت بين كتابخانهبرگه

 تكميل مي گردد. متقاضيبرگشت و ، رابط ،گزارش ،هاي امانت بين كتابخانه ها در پنج برگه درخواستبرگه )الف

درخواست نزد كتابخانه امانت دهنده باقي مانده و برگه گزارش همراه مواد امانتي به رابط كتابخانه امانت گيرنده تحويل  برگه )ب

شود. همچنين در صورتي كه امكان امانت دادن نباشد همان فرم گزارش با توضيحات مربوط بـه كتابخانـه امانـت گيرنـده     داده مي

 عودت داده مي شود.

شود تا آمارهاي مربوطه ا درج كليه اطلاعات مربوط، همواره در بايگاني رابط كتابخانه  امانت گيرنده نگهداري ميبرگه رابط ب )ج

 از آنها استخراج گردد. 

عودت كتاب، برگه برگشت مي تواند به عنوان برگه اعـلام وصـول، از طـرف كتابخانـه امانـت       پس از انقضاي مهلت امانت و )د

 نه امانت گيرنده ارائه شود.دهنده به رابط كتابخا

 ماند در اين برگه تاريخ مراجعه جهت دريافت منبع مورد درخواست ذكر شده است. برگه متقاضي نزد شخص باقي مي ـ)ه

همه موارد فوق مي توانند با يك سيستم الكترونيكي زير نظر شوراي طرح تنظيم شوند. هزينه اين سيستم را شهرداري  تبصره:

 .يدپرداخت مي نما
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