
 بسمه تعالی

 كتابخانهو خطی مشی آئين نامه 

 دانشکده علوم و فناوری زیستی 

 دانشگاه شهيد بهشتی 

 

 افراد واجد شرایط جهت استفاده از كتابخانه:

 دانشجویان

بعد از تکميل مراحل ثبت نام به طور اتوماتيک عضو کتابخانه میی ویوند ب بیا    کليه دانشجويان دانشکده       

. میدت اعتبیار کیارت عضیويت     د از خدمات کتابخانه بهره ببرندکارت دانشجويی می توانندر دست داوتن 

 کتابخانه براي دانشجويان برابر با مدت اعتبار کارت دانشجويی است.

 اعضای هيئت علمی
ب ارائه يک قطعه  موجود در دانشکده ، پس از تکميل فرم عضويت کليه اعضاي هيئت علمی دانشکده         

 .می توانند عضو کتابخانه ووندعکس ب کپی آخرين حکم کارگزينی 

  كاركنان

ت ب ارائه کپیی  يل فرم عضويپس از تکمورکتی  مانی، قراردادي،يتمامی کارمندان دانشگاه اعم از رسمی، پ      

 از کتابخانه استفاده کنند. ک قطعه عکس ميتواننديی ب ينحکم کارگزآخرين 

مدت عضويت کارکنان رسمی تیا پايیان خیدمت رسیمی ب بیراي سیاير کارکنیان بیر اسیار میدت قیرارداد                  

 استخداميشان می باود.

 سایر افراد
با در دست داوتن کارت وناسايی عکس دار طرح می توانند براي استفاده ب امانت   دارندگان طرح غدير          

 گرفتن منابع از کتابخانه اقدام نمايند.

 



 مقررات امانت:  

 توانند از کتابخانه به امانت بگيرند به ورح زير است: حداکثر تعداد کتابهايی که کاربران می  

تعداد مجاز كتاب  نوع مراجعين ردیف

 امانتی

تعدددداد روزهدددای 

 امانت

 ملاحظات

  روز 30 جلد 8  اساتيد 1

دانشدددددجویان  2

 دكتری

   روز 30   جلد 6

دانشدددددجویان  3

كارشناسددددددی 

 ارشد

  روز 20 جلد 5

دانشدددددجویان  4

 كارشناسی

   روز  10 جلد 4

كاركندددددددان  5

 دانشگاه

   روز 10  جلد10

اعضددای حددر    6

 غدیر

یددک كتدداب بدده  

 كارتهرازای 

  روز 03

 

 نکات

کليه اعضا در صورت رزرب نبودن کتابهاي به امانت بیرده ویده میی تواننید امانیت کتابهیا را تمديید کننید.           .1

 تمديد مدت زمان امانت از طريق بب سايت کتابخانه امکان پذير است. 

کتاب رزرب وده از طريق پيام کوتاه )اطلاع رسانی از بضعيت ساعت می باود 84مدت اعتبار رزرب کتاب   .2

ب بعید از ايین میدت کتیاب در رزرب قابیل       به وماره همراه ارايه وده توسط دانشجو در فرم عضويت است(

 امانت به اوخاص ديگر است.



قرار مرجع هاي  ممکن است در قفسه کتابخانه مسئولص ياي بنا به تشخ ا تک نسخهيکتابهاي پر مراجعه ب   .3

 از آن استفاده وود. محل کتابخانهرد ب فقط در يگ

 شود:منابعی كه به امانت داده نمی

 فلورها ب ..ها نامهکتابهاي مرجع از قبيل دايره المعارف ها، اطلس ها، فرهنگ ها، زندگی ،. 

 نشريات ادباري 

 نامه هاهاي تحقيقاتی ب پايانطرح 

 نکات

 اعضاءامکان پذير نمی باود.امانت گرفتن کتاب با استفاده از کارت عضويت ساير  .1

مقالات نشريات مورد نياز در ازاي دريافت کارت وناسايی معتبر، جهت کپی گرفتن در اختيار استفاده   .2

 گيرد.کنندگان قرار می

توانند با تشخيص مسئول کتابخانه ساعات اعضاي هيات علمی ب دانشجويان تحصيلات تکميلی، می  .3

امانت ببرند. تصويربرداري از صفحات کتابها ب نشريات، با اجازه مشخص ب محدبدي منابع مرجع را به 

 کتابدار کتابخانه، بلامانع است. 

 جریمه دیركرد و خسارت: 

بازگشت خير در است. تأ ريال 1111کتاب به امانت گرفته وده به ازاي هر ربز  بازگشتخير در جريمه تأ      

  .الکتربنيکی به کاربران، اطلاع داده خواهد ودکتاب از طريق سيستم اتوماسيون يا پست 

 

 



 نکات

خريداري ب به  را کتابهمان  بلا فاصله بايد کتابخانه را مطلع نموده،  کتابی را گم کند کاربر،چنانچه . 1     

 کتابخانه تسليم نمايد.

 هماننقشه ها ب ...( سازد بايد  عکس ها  بريدن صفحات  _کتابی را ناقص )پارگی  کاربر،چنانچه . 2     

 خريداري ب به کتابخانه تسليم نمايد.کتاب را 

کتابی در همان رده موضوعی خريداري ب به  بايدموفق به يافتن کتاب مورد نظر نشود  کاربر اگر. 3     

 کتابخانه تسليم نمايد.

 سالن مطالعه: 

 باز است از سالن مطالعه استفاده نمايند. توانند در ساعاتی که کتابخانهتمامی اعضاي کتابخانه می

 توانند از سالن مطالعه با هماهنگی کتابدار، استفاده کنند.فرزندان اعضاي هيئت علمی ب کارکنان دانشگاه می

 

ضروری می مواردی كه رعایت آن از سوی اعضا به منظور حفظ منزلت كتابخانه 

 باشد:

 اسلامی  ب اخلاقیاجتناب از رفتار هاي مغاير با اصول  -

 رعايت  احترام به کتابداران کتابخانه  -

 به همراه داوتن کارت وناسائی معتبر-

 رعايت سکوت کامل در محيط کتابخانه-

 حفظ نظافت ب پاکيزگی کتابخانه-

 عدم مصرف دخانيات در محيط کتابخانه-



 عدم استفاده از تلفن همراه-

 عدم جابجايی لوازم کتابخانه-

 خوردن ب آواميدن در سالن مطالعه پرهيز از  -

 هاي کتابخانهخودداري از رزرب صندلی - 

 تسویه حساب: 

تسويه حسیاب   کتابخانه با بايددانشجويان در زمان فارغ التحصيلی، انتقال ب يا مهمان ودن در ساير دانشگاهها . 1

باقی مراحیل تسیويه    حراست می باود.شجويی ب تسويه با نمايند. ابلين گام براي تسويه حساب تحويل کارت دان

 پذيرد.در صورتی که دانشجو کتابی به امانت در نزد خود  نگه نداوته باود به صورت ماوينی انجام می 

ف wordکلیه دانشجویان تحصیلات تکمیلی باید یک نسخه سی دی پایان نامه بهه وهو ت دف یایه      نکته:

Pdf   تسلیم نمایند.دانشکده به کتابخانه   

مرخصیی مطالعیاتی، مرخصیيهاي     فرصیت هیاي مطالعیاتی خیار  از کشیور،      کادر آموزوی قبل از استفاده از. 2

باحید   هیاي  کتابخانیه باطولانی مدت، انتقالی، بازنشستگی ب هرگونه قطع ارتباط اسیتخدامی بیا دانشیگاه بايسیتی     

 نمايند.مربوطه تسويه حساب 

 

  



 خط مشی مجموعه سازی در کتابخانه

 و فناوری زیستیدانشکده علوم  

 دانشگاه شهید بهشتی 

 رسالتها و مأموریتها

هاي آموزوی ب پژبهشی دانشکده است. مجموعه کتابخانه بايد بازتابی رسالت اصلی کتابخانه، حمايت از برنامه

ها ب نامهاز منابع اطلاعاتی جديد در موضوعات مورد تدريس ب پژبهش باود ب بتواند همگام با تحولات در بر

 فعاليتهاي آموزوی ب پژبهشی دانشکده گسترش يابد. 

 جامعه كتابخانه

ت علمی، دانشجويان ب کارکنان ي زيستی متشکل از اعضاي هيئدانشکده علوم ب فنابرجامعه کاربري کتابخانه 

توانند از می تثبيت مراحل ثبت نام به صورت خودکار عضو کتابخانه ميشوند ب اين دانشکده است که پس از 

 منابع اطلاعاتی کتابخانه بهره بگيرند. 

 منابع احلاعاتی كتابخانه

 است. طرحهاي تحقيقاتی،پايان نامه ها، گزارش ها بلاتين، مجلات،  منابع کتابخانه وامل کتابهاي فارسی ب

 معيارهای انتخاب منابع احلاعاتی

گيرد. منابع اطلاعاتی که دانشکده صورت میگزينش منابع اطلاعاتی بر اسار نيازهاي آموزوی ب پژبهشی 

مرتبط با حوزه فعاليتهاي دانشکده نباوند تهيه نخواهد ود ب اعضاي محترم کتابخانه می توانند از ساير کتابخانه 

 هاي دانشکده منابع اطلاعاتی مورد نياز خود را تأمين نمايند. 

وود. ه در هنگام تهيه منابع به آن توجه میکتاب از جمله مواردي است کمحتواي ربزآمدي منابع، کيفيت 

 گيرد.کتابداران صورت میابع براسار نظرات اساتيد دانشکده بارزيابی اين من

 

 



 بخش نشریات

نشريات فارسی ب لاتين توسط کتابخانه دانشکده تهيه نميشوند. از آنجا دانشگاه پايگاههاي اطلاعاتی انگليسی 

بيژه مجلات ب ربزنامه هاي فارسی را مشترک است، کاربران  ،سيويليکا بنورمگززبان ب نيز پايگاه مگ ايران

ميتوانند از طريق اينترنت ب در محيط دانشگاه نسبت به استفاده از اين مجلات ب بارگذاري مقالات خود اقدام 

است، در کتابخانه  نمايند. همچنين، امکان استفاده از لوح فشرده نمايه که در برگيرنده مقالات تمام متن فارسی

 مرکزي امکان پذير است.

نکته: در خصوص نشريات فارسی ب لاتينی که فرم الکتربنيکی آن موجود نمی باود می توان با درخواست از 

 معابنت پژبهشی دانشکده ب انجام مراحل اداري مربوطه نسبت به اوتراک آنها اقدام نمود.

 نحوه گزینش منابع

گاه بين المللی کتاب صورت می گيرد. مراحل انجام کار بدين صورت است که عمده خريد منابع از نمايش

فهرست کتب ناوران معتبر در اختيار اساتيد ب دانشجويان تحصيلات تکميلی قرار می گيرد. پس از گردآبري 

در  که ) مراجعان ، اين فهرست در کنار فهرست کتب درخواستیکاتالوگ هاي ناوران فهرست منابع منتخب

با موجودي کتابخانه  تهيه وده توسط کتابدار  که کتب جديد فارسیب فهرست  (جمع آبري می وود سال طول

بررسی ميشود ب پس از حصول اطمينان از اينکه منابع اطلاعاتی درخواستی تکراري نيستند نسبت به تهيه آنها 

 اقدام می نمايند.

 

 

 

 

 

 



 

 وجين مجموعه

 

 مجموعه كتابخانه های واحد دانشکده مطابق آیين نامه كتابخانه مركزی می باشد.و شرایط اهداء آیين نامه وجين 

 آیين نامه وجين كتابخانه مركزی و مركز نشر و اسناد دانشگاه شهيدبهشتی

 5331بهمن 

 تعریف -۱ماده 

 . وود بجين فرآيندي است که از طريق آن کتاب هاي زائد ب يا بی استفاده از مجموعه خار  می 

 

 هدف -۲ماده 

گردد، لذا از طريق بجين از انباوته ودن  از آنجا که مجموعه کتابخانه يک ارگانيسم در حال رود محسوب می 

هاي جديد ب رود مجموعه فراهم  فضاي لازم براي کتاب وود ب میهاي زائد ب بی استفاده جلوگيري  کتاب

 . خواهد ود

 

 اهميت -۳ماده 

رسد که ديگر جايی  م اضافه وود ب هيچ چيز از آن کم نشود، زمانی فرا میاگر به مجموعه کتابخانه بطور مداب 

هاي جديدبه دليل کمبود فضا  به ندرت  کتابوود  براي کتب جديد بجود نخواهد داوت. اين امر موجب می

توانند آنچه را  دسترسی به مواد مجموعه چنان براي استفاده کنندگان دووار وود که نمیخريداري ووند ب 

چرا که نه تنها منابع به ربز نيستند بلکه  دارند می خواهند بيابند ب بناچار دست از بهره جويی از مجموعه بر می

يافتن کتابهاي قديمی ب فرسوده ميان حجم زيادي از کتاب ب قفسه هاي فشرده کار را براي کاربران ب کتابداران 

 سازد. دووار می



 

 

 ضوابط و معيارها -۴ماده 

توان از مجموعه خار  نمود، اما در  کتابهاي مندرر با بضع ب ورايط نامناسب را می :وضع ظاهری .أ 

 صورتی که از کتابهاي پرمراجعه کننده  باوند، می بايست با نسخه هاي جديد جايگزين ووند. 

اين مورد وامل کتابهايی است که بدبن دليل بيش از حد لزبم نسخه هاي تکراري آنها  :نسخه تکراری .ب 

از  ،هايی است که بنا به ورايط ب موقعيت زمانی وعه گردآبري وده است ب يا مربوط به کتابدر مجم

هاي تکراري تهيه ب در مجموعه قرار داده وده است،  ها نسخه اند ب بنابراين از آن عنابين پرمراجعه بوده

مجموعه کفايت  اند ب يک نسخه از آن نيز در اما در ورايط فعلی اهميت موضوعی خود را از دست داده

 نمايد، لذا نسخه هاي تکراري بايد از مجموعه بجين ووند.  می

کند که بيرايش  اين معيار بيشتر در خصوص کتب علمی صدق می : های كهنه تر و منسوخ ویرایش .  

گردد، لازم است که بيرايش قديمی از مجموعه بجين  قديمی با بربد بيرايش جديدتر منسوخ می

 وود.

ها، اعتبار محتوايی خود  هاي علمی پس از مربر سال بعضی از کتاب :كم ارزش محتوای قدیمی و .د 

نويسی ب علوم کامپيوتري عمر  . مثلاً در مورد زبانهاي برنامهووند دهند ب کم ارزش می را از دست می

 محتوايی ب تاريخ مصرف کتابها به سرعت منقضی می گردد.

با بررسی تعداد دفعات استفاده ب يا به امانت رفتن يک کتاب می توان دريافت که چه  :ميزان استفاده .ه 

براي اين کار ميتوان . هستندکتابهايی بسيار کم استفاده ب يا بی استفاده بوده ب باجد ورايط بجين 

از محدبده زمانی سه سال را در نظر گرفت ب کتابی که به مدت سه سال استفاده نشده است بهتر است 

 مجموعه خار  وود.

 .، بجود حداقل دب نسخه از کتب تخصصی ضربري است4در کليه حالات ماده  -5تبصره 

 

 



 نيروی انسانی -۵ماده 

زيرا ابلاً بيشتر از سايرين با مجموعه خود آونا  هستند، کتابداران هر بخش بهترين افراد جهت انجام بجين 

 .اند مراجعين خود آگاههستند، ثانياً بهتر از ديگران از نيازهاي 

 روش كار  -۶ماده 

براي کتابهاي جديد ب ربزآمد نمودن مجموعه  فضا بازکردن به منظورکتابدار موظف است بصورت ساليانه، 

خود بر اسار معيارهاي برومرده ب به ترتيب رده هاي موضوعی، مجموعه را بررسی ب عمل بجين را انجام دهد. 

 کتابخانه بهاي بجين وده به بسيله هياتی مرکب از چند نفر از کتابداران متخصصدر پايان کار بجين، بايد کتا

 مورد بررسی قرار گيرد تا چنانچه کتابی استثنائی تشخيص داده ود به مجموعه بازگردانده وود. 

 

 پس از وجينمراحل  -۷ماده 

اي با امضاي  پس از آنکه معلوم ود چه کتابهايی بايد بجين وده ب از مجموعه کتابخانه خار  وود، صورتجلسه 

کتابخانه، مدير کتابخانه ب ديگر کسانی که مسئوليتی در اين مورد دارند، تهيه ب به امضاي افراد بخش مسئول 

د. مانند اهداء ب مبادله با ديگر کتابخانه ها. برسد ب در آن سرنووت کتابها )به صلاحديد افراد( نووته می وو

. پس از انجام بجين )ذکر وماره ثبت، عنوان کتاب، نام نويسنده ب ديگر مشخصات کتاب ضربري است(

افزار کتابخانه نيز به  فيزکی منابع، بايد ليست کتابهاي بجين وده در اختيار بخش سازماندهی قرار گيرد تا از نرم

 جين ووند.صورت الکتربنيکی ب

هاي بجين وده را با امضاي همه افراد در بايگانی  لازم است مسئول کتابخانه فهرستی از کتاب -2تبصره  

هاي بجين وده را  کتابافزار کتابخانه( )يا در نرم کتابخانه نگاهداري کرده ب همچنين در دفتر ثبت کتابخانه،

 همراه با تاريخ بجين مکتوب نمايد. 

 

 بجين مجموعه کتابخانه   برايگيري از معيارهاي علمی رايج به عنوان يک راهنما  ا بهرهنامه ب اين آيين

 ماده ب دب تبصره تهيه وده است. 7در 



 

 

 

 

 شرایط اهداء كتاب به كتابخانه مركزی و مركز اسناد دانشگاه شهيد بهشتی

 

خيرخواهی که مجموعه کتاب هاي به اطلاع می رساند کتابخانه مرکزي ب مرکز اسناد ضمن سپار از کليه افراد 

 جهت حفظ ب ارتقاي کيفی ب کمی منابع خود، منابع اهدائی خود را به دانشگاه وهيد بهشتی اهداء می نمايند،

 :می پذيردرا با ورايط زير  وما

 باود. مرتبط (ب ... با نيازهاي آموزوی ب پژبهشی دانشگاه )دانشکده، پژبهشکده ب مرکز .1

 (هستند دارای ارزش تاریخیثناء منابعی که به است)  باود روزآمد .2

نسخه های )به علت کمبود فضا ب نياز به منابع ربزآمد، کتابخانه مرکزي از پذيرش  تکراری نباشد .3

 معذبر است(. ویرایش های قدیمی اثرب تکراری 

)پارگی، خط خوردگی، حاويه نويسی، فرسودگی ب ...  باود شرایط مطلوبیدر  فيزیکی از لحاظ .4

 ته باود(.نداو

 

 باردفرم کتب اهدائی  در ،رعايت موارد ذکر ودهپس از اطمينان از خود را  ليست منابع اهدایی لطفا  ***

 ليست، اين  به بخش سفارش ارسال نماييد. بخش سفارش پس از بررسی ب تاييدسپس آن ليست را نموده ب 

 .خواهد رساند وما به اطلاع راکتابخانه آن منابع به  تاریخ ارسال



 

 

 

 اهداء كننده گرامی

 

با تشکر از اقدام عالمانه جناب عالی، کتابخانه کسب اجازه می نمايد در صورتی که پس از بررسی هاي 

لازم، بعضی از کتابهاي اهدائی وما را مغاير با ورايط اهداي خود تشخيص دهد، آنها را به مراکز 

 آموزوی ديگر اهداء نمايد.

                                                                     

 امضاء اهداء كننده                                                                      

 

 

 

 

 

 

. 

     

           


