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 تعاریف: 1ماده 

 قفسه آرایی 1-1

 نمودن کتابها براساس شماره رده بندی و راهنمای آنها در قفسه های کتابخانه قفسه آرائی نامیده می شود. مرتب

 قفسه خوانی 2-1

 د در قفسه های کتابخانه، قفسه خوانی نامیده می شود.تطبیق اطلاعات شلف لیست کتابخانه با منابع موجو

 

 

 اف قفسه آرایی و قفسه خوانی: اهد2ماده 

 داشتن قفسه ها به منظور بازیابی سریع منابعمرتب نگه  1-2    

 شناسایی منابع مفقود شده و به امانت رفته مجموعه کتابخانه 2-2    

 

 : قفسه آرایی3ماده 

تابخانه انجام        قفسه ارایی به صورت دوره ای و در سه مرحله ) روزانه، پایان ماه و بین دو ترم( در ک 1-3   

 می شود.

روزانه به صورت مستمر و به منظور نظم بخشیدن به قفسه های کتاب و جایگذاری کتب  آرایی قفسه :1تبصره   

 ، هر روز درکتابخانه انجام می شود.برگشتی

 ود.قفسه آرایی پایان ماه به منظور کنترل کیفی کار با حضور مسئول بخش امانت انجام می ش: 2تبصره   

قفسه آرایی بین دوترم به منظور بررسی دقیق تر و ایجاد آمادگی بیشتر برای ارائه خدمات مطلوب تر  :3تبصره    

 .در ترم جدید انجام می شود
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 : قفسه خوانی4ماده   

      سال یکبار انجام  3برنامه قفسه خوانی به منظور تطبیق موجودی کتابخانه با نرم افزار کتابخانه هر  1-4       

 می شود.

 زمان قفسه خوانی بعد از اتمام ترم و در تابستان انجام می شود. 2-4       

رگشتی تحویل گرفته در طول قفسه خوانی امانت کتاب تعطیل خواهد بود و فقط کتب ب: 4تبصره              

 خواهد شد.

و بنا به تشخیص مسئول سرویس دهی بخش امانت فقط در موارد خاص در زمان قفسه خوانی  :5تبصره             

 کتابخانه انجام خواهد شد.

 در زمان قفسه خوانی لازم است نیروهای خدماتی جهت نظافت کتابها وقفسه ها حضور داشته  باشند.  3-4        

لازم است جهت سهولت کار تدبیری اتخاذ شود که کتب امانتی در موعد قبل از شروع قفسه خوانی   4-4        

 مقرر به کتابخانه برگشت داده شوند.

قفسه  فایل بادر پایان کار قفسه خوانی لازم است به مدت یکماه کتابهایی که از امانت بر می گردند  5-4        

 خوانی تطبیق داده شود.

را تهیه و جهت اطلاع رئیس پردیس ارسال  کامل قفسه خوانیمی بایست گزارش  کتابخانهمسئول   6-4       

 نماید.

 تهیه و گردآوری شده  و برای اجرا پیشنهاد می گردد.تبصره  5ماده و  4این آیین نامه در

 


