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 دانشگاه بیرجند محمدحسن گنجی نشر کتابخانه مرکزی و مرکز منابع شیوه نامه سفارشات 

 

 1/12/1398تاریخ تصویب:   نامهنوع سند: آیین

 23/11/1401 تاریخ ویرایش) به روزرسانی(: صفحه 8 تعداد صفحات:

 

 تهیه کننده:

 

 

 

 حسین کازهی

 نشر  معاون کتابخانه مرکزی و مرکز

 

 بررسی کننده:مراجع 

 

  معاونت پژوهشی – هیات رئیسه

 تایید کننده:

 

 

 

  زهرا علیزاده بیرجندی  دکتر

 نسر  مرکز و مرکزی کتابخانه رئیس

 

 مسئول بروز رسانی:

 

 

 

 نسرین بابائیان

 نشر معاون کتابخانه مرکزی و مرکز 

 

 

 

 معاونت پژوهش و فناوری 

نشر  کتابخانه مرکزی و مرکز 

 شماره سند: 

UB-RES-R1401/ 



  :سند شماره

UB-RES- R1401/ 

 گنجی حسن مدمح دکتر نشر  مرکز و مرکزی کتابخانه نامهآیین

 بیرجند دانشگاه

 

 صفحه:

Page 2 

of 8 

 تاریخ ویرایش:

23/11/1401 

 
 

 

 معاونت پژوهش و فناوری 

 :مقدمه

 اصلی وظایف بنابراین. اندگرفته شکل اطلاعات اشاعه و گردآوری، سنجی، نیاز هدف با رسانی اطلاع مراکز و ها کتابخانه

 توجه باید.  اطلاعات اشاعه( 3و  ، سازماندهی( 2 ، سازیمجموعه(1:  کرد تقسیم کلی دسته سه به توان می را کتابخانه

 به کتابخانه هایفعالیت سایر زیرا هاست؛کتابخانه و رسانی اطلاع و کتابداری در رکن نخستین سازیمجموعه که داشت

 یعنی کتابخانه دیگر نکر دو کیفیت و کمیت و شودمی شروع سازیمجموعه از پس غیرمستقیم یا مستقیم صورت

 .است آن از متأثر شدت به اطلاعات اشاعه و سازماندهی

 رفع و مجموعه سازیغنی ضمن تواندمی مراجعان نیازهای با متناسب و موقع به درست، صورت به اطلاعاتی منابع تأمین

 بین امانت طریق از مجموعه خدمات و منابع از هاسازمان و مراکز سایر یاستفاده میزان افزایش باعث مخاطبان، نیاز

 .گردد ایکتابخانه

 .باشدمی خاصی اهمیت دارای دانشگاهی کتابخانه یک در سازی مجموعه مدون مشی خط یک داشتن مطالب این به توجه با

 :هدف و فلسفه- 1

 کتابخانه رسالت- 1- 1

 مطالب از بازتابی باید کتابخانه مجموعه. است دانشگاه پژوهشی و آموزشی هایبرنامه از حمایت کتابخانه، اصلی رسالت

 دانشگاه پژوهشی و آموزشی هایفعالیت و هابرنامه در تحولات با بتواند و باشد تحقیق و تدریس مورد موضوعات در جاری

 .یابد گسترش و تحول

 1- 2 -هدف

 تأهی اعضای دانشجویان، مطالعاتی و تحقیقاتی آموزشی، نیازهای به پاسخگویی برای لازم منابع مینأت کتابخانه هدف

 .باشدمی کتابخانه از کننده استفاده افراد سایر و کارکنان و علمی

 :تعاریف- 2

 :سازی مجموعه- 1- 2
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 معاونت پژوهش و فناوری 

 منابع محتوای ساختن پذیر دسترس و تهیه سفارش، انتخاب، نیازسنجی، فرایند یا عمل از عبارتست سازی مجموعه

 .هاآن مداوم ارزیابی و مرسوم های روش سایر یا مبادله خرید، های راه از کتابخانه جامعه نیاز مورد اطلاعاتی

 :کتابخانه جامعه- 2- 2

 و دانشگاه بازنشسته کارکنان ،بیرجند دانشگاه کارکنان و دانشجویان علمی، تإهی اعضای کلیه از متشکل کتابخانه جامعه

 .باشدمی دارند،نامه تفاهم دانشگاه مرکزی کتابخانه با که هاییسازمان سایر همچنین

 :کتابخانه منابع- 3- 2

 الکترونیکی، و چاپی مجلات الکترونیکی، و چاپی لاتین و فارسی هایکتاب شامل سازیمجموعه فرایند در کتابخانه منابع

 .باشدمی بصری و سمعی منابع و اطلاعاتی های پایگاه

 :پوشش و دامنه- 4- 2

  پایه علوم و دامپزشکی کشاورزی، انسانی، علوم مهندسی، فنی حوزه های رشته منابع کلیه

 :مسئولیت و منابع انتخاب کمیته- 3

 امانت، بخش ولئمس سفارشات، واحد کارشناسان و ولئمس ،مرکزی  کتابخانه ریاست از متشکل انتخاب کمیته- 1- 3

 (موضوعی متخصصین) آموزشی های گروه نمایندگان و مرجع بخش ولئمس

 مسئولیت. باشدمی دانشکده رئیس ییدأت و رشته آن گروه مدیر پیشنهاد با گروه هر موضوعی متخصص انتخاب: تبصره

 گروه علمی هیئت اعضای و دانشجویان سوی از درخواستی تخصصی منابع ییدأت و بررسی از عبارتست موضوعی متخصص

 و بررسی جهت سفارش بخش مسئول به آن معرفی و اطلاعاتی منابع جدید عناوین انتخاب و جستجو مربوطه، آموزشی

 .خرید

 :مواد انتخاب ولیتئمس- 2- 3

 و وجین انتخاب، های نامه آیین تدوین گذاری، سیاست وظیفه وی. است کتابخانه رئیس با مواد انتخاب اصلی مسئولیت

 و بررسی. نمایید می تفویض مواد گزینش کمیته به را ها مجموعه ارزیابی و سازی مجموعه فرایند بر نظارت و منابع اهداء

 .باشد می مواد آوری فراهم و سفارش بخش عهده بر نامه آیین طبق آن اجرایی ولیتئمس و انتخاب کمیته با مواد انتخاب
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 معاونت پژوهش و فناوری 

 :منابع تهیه و انتخاب کلی معیار- 4

 توجه مورد ذیل معیارهای منظور این به که گیرد؛ می صورت کننده استفاده جامعه از نیازسنجی اساس بر کتاب انتخاب

 :گیردمی قرار

 کتابخانه رسالت گرفتن نظر در- 1

 کنندگان مطالعه نیازهای و کننده استفاده نوع- 2

  دانشگاه در موجود تحصیلی های رشته به توجه- 3 

 شده داده اختصاص بودجه تقسیم و فضا- 4

 نیاز مورد مرجع مواد و منابع به توجه- 5

 دانشگاه در فعال های پزوهشکده و پژوهشی های گروه به توجه- 6

 :منابع تهیه روش

 .گیرد می صورت مبادله و اهدا خرید، روشهای به کتاب تهیه

 :خرید- 1

 کشور و شهر سطح ناشران از یا و تهران کتاب المللی بین نمایشگاه جمله از کتاب سالیانه و فصلی های نمایشگاه از خرید

 .گیردمی صورت

 :اهداء- 2

 منابع بررسی از پس سفارش، بخش کارشناسان. شود می دریافت ءاهدا طریق از کتابخانه منابع از توجهی قابل بخش

 .نمایند می ءاهدا دیگر های کتابخانه به را منابع سایر و انتخاب را کتابخانه نیاز مورد منابع دریافتی،

 :مبادله- 3

 :اند دسته دو شوند،می دیگر های کتابخانه با مبادله شامل که منابعی
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 معاونت پژوهش و فناوری 

 مورد شده وجین اطلاعاتی منابع از لیستی کتابخانه. شوندمی وجین کتابخانه های سیاست به توجه با که منابعی -الف

 لازم مذاکرات مبادله، چگونگی مورد در اولیه، انتخاب از بعد تا دهد می قرار دیگر های کتابخانه اختیار در را خود مبادله

 .پذیرد صورت

 هاسازمان و هادانشگاه سایر جاری نشریات با دانشگاه جاری نشریات مبادله -ب

 مواد انتخاب عمومی معیارهای- 5

 دانشگاه نیاز مورد موضوعات و ها رشته با مرتبط- 1- 5

  ناشر و مترجم نویسنده، اعتبار به توجه- 2- 5

 اطلاعات بودن روزآمد و صحت اعتبار، به توجه- 3- 5

 اثر محتوای عمق و موضوع جامعیت- 4- 5

 اثر علمی شایستگی- 5- 5

 مراجعان نیاز- 6- 5

 ظاهری شکل- 7- 5

 : منابع انواع آوری فراهم سیاست- 6

 :درسی متون- 1- 6

 .دارند اساسی نقش سازی مجموعه فرایند در که هستند منابعی مهمترین از درسی، منابع کتابخانه، اصلی رسالت به توجه با

 در و دانشگاهی درسی منابع تهیه اصلی هدف که هستند آموزشی کمک منابع و دانشگاهی درسی منابع شامل منابع این

 .شوند می تهیه کنندگان مراجعه نیاز به توجه با درسی کمک منابع برخی بعد مرحله

 :مرجع منابع- 2- 6

 موضوعی، متخصصان مرجع، بخش ولئمس پیشنهاد با کتابخانه کننده استفاده جامعه و نیاز نوع، به توجه با منابع گونه این

 .گردد می تهیه علمی هیئت اعضای و دانشجویان
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 معاونت پژوهش و فناوری 

 :هنری و ادبی مذهبی، آثار- 3- 6

 اسلامی، منابع و کتابها کنندگان، استفاده سایر و دانشجویان مطالعاتی نیاز همچنین و دینی سطح ءارتقا منظور به کتابخانه

 فضای و بودجه به توجه با نیاز حد در را جهان و ایران مشهور هنری و ادبی آثار و تاریخی های کتاب مذاهب، و ادیان

 .کند می تهیه کتابخانه

 :دیجیتالی و الکترونیکی شنیداری دیداری مواد- 4- 6

 از کننده استفاده جامعه و آموزشی های گروه نیازهای با مطابق غیره و علمی آموزشی، مختلف های زمینه در منابع این

 .شودمی تهیه کتابخانه

 .بود نخواهد فوق موارد جزء سرگرمی و سینمایی تبلیغاتی، تجاری، منابع است بدیهی

 6- 5 -نشریات

 6- 5- 1 -مطبوعات آرشیوی

 کتابخانه توانایی و امکانات حد در است رسیده آموزشی مختلف های گروه ییدأت به که موضوعی چاپی غیر و چاپی نشریات

 .شودمی خریداری مطبوعات مخزن آرشیو جهت نسخه یک حداقل

 6- 5- 2 -مطبوعات

 .شودمی تهیه انتخاب کمیته درخواست و مراجعان نیاز به توجه با نشریات این

  

 :اطلاعاتی های پایگاه- 6- 6

 نظر به توجه با غیره و نمامتن، نورمگز،سیویلیکا،ایران، مگ جمله از فارسی اطلاعاتی های پایگاه اشتراك تمدید و خرید

 طریق از و دانشگاه سیاست اساس بر لاتین اطلاعاتی های پایگاه خصوص در و شد خواهد انجام منابع انتخاب کمیته

 انجام دانشگاه منابع مینأت کمیته نظر به توجه با و المللی بین ناشران با مستقیم مذاکره یا و کنسرسیوم در عضویت

 .گیردمی
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 معاونت پژوهش و فناوری 

 :کتاب خرید و سفارش نحوه- 7

 .گیردمی صورتکتابخانه مرکزی  پرتال طریق از دانشگاه کارکنان و علمی هیئت اعضاء دانشجویان، توسط کتاب سفارش

 به دارد، موضوعی متخصص بررسی به نیاز که منابعی. گرددمی بررسی مربوطه سفارش کارشناس توسط درخواستی منابع

 کمیته اعضای و گرددمی تهیه درخواستی منابع از فهرستی نهایت در. شود می داده ارجاع مربوط آموزشی گروه نماینده

 .کنندمی تایید و بررسی را نهایی فهرست انتخاب

 .شوندمی داده سفارش کارگزار 4 حداقل از پروفرما اخذ با لاتین های کتاب: توجه

 :بودجه- 8

 مقاطع در تحصیلی هایگرایش و ها رشته تعداد اساس بر تخصصی هایکتاب خرید برای بودجه اختصاص های شاخص

 اعضای تعداد تحصیلی، مقاطع این از یک هر دانشجویان تعداد و تخصصی دکترای و دکترا ارشد، کارشناسی کارشناسی،

 .گرددمی تعیین کتابخانه منابع از افراد این استفاده میزان همچنین و علمی هیئت

 وجین- 9

 مجموعه ایدوره بازنگری و ارزیابی نظارت، اساس بر که باشدمی انتخاب هایسیاست همانند مجموعه وجین سیاست

 .پذیردمی انجام کتابخانه

 :منابع وجین معیارهای

 .نیستند بازسازی و صحافی قابل که کهنه منابع- 1

 .باشد شده منتشر اساسی تغییرات با آن جدید ویرایش که کتابی قبلی های ویرایش- 2

 .گیرندنمی قرار استفاده مورد که کتابها از بعضی تکراری های نسخه- 3

 منابع با مرکزی کتابخانه طرف از شده تدوین نامه آیین طبق بعدی مراحل در مجموعه از منابع این کردن خارج از پس

 .شودمی برخورد
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 معاونت پژوهش و فناوری 

 کتابخانه با تماس و کار ساعت

 .پردازدمی خدمات ارائه به هابخش تمام در 15 – 7 ساعت از مرکزی کتابخانه

 .باشد می بازشبانه روزی  امتحانات ایام و شب 21 ساعت تا مطالعه سالن

 تلفن تماس سمت

 31022640 ریاست کتابخانه

 31022642 معاون کتابخانه

 31022648 مسئول بخش امانت

 3102647  رسانیمسئول بخش اطلاع

و  مسئول بخش پایان نامه ها

 مرجع

3102646 

 31022643 مسئول بخش خدمات فنی

 

 پست الکترونیکی:

C_library@birjand.ac.ir , Director.lib@birjand.ac.ir 
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