
وجینکارشروع
منابع وجینمنابعازلیستیتھیھ

وجینکمیتھدربررسی

وجینفرمامضایوجلسھصورتتنظیم

کتابخانھریاستبھگزارش

تاییدموردفھرستآیا
خیراست؟ بلھ

بھجلسھصورتارجاع
فنیخدمات افزارنرمدروجینکلمھکردنوارد ثبتدفتردروجینکلمھکردنوارد

انباربھھاکتابانتقال

میشوند؟بازیافتھاکتابھمھآیا

میشوددعوتپژوھشیمراکزوکتاب خانھ ھاازوبرگزارکتاب ھاازنمایشگاھی .

کتاب خانھ ھاومراکزتوسطنیازموردکتاب ھاازفھرستیتھیھ
بازیافتجھتکتاب ھاانتقال

خیر بلھ

کتابخانھمسئولتایید

کتابخانھازخارجبھانتقالمجوز

حد
وا

ات
دم

خ
میز

نت
اما

ر-
بدا

کتا
حد

وا
ست

ھر
ف

سی
وی

ن
حد

وا
عھ

مو
مج

زی
سا

ر-
بدا

کتا
ول

سئ
م

انھ
بخ

کتا

کوثرکتابخانھدروجینفرآیند

پایانپایان



حد
وا

میز
نت

اما
انھ

بخ
کتا

-
دار

تاب
ک

کوثرکتابخانھامانتبخشدرکتابگردشفرآیند

است؟موجودکتابخانھدرکتابآیا

خیر

خیراست؟شدهبردهامانتکتابآیا
بھارسالومرکزیکتابخانھازدرخواست

مخزن
)  کتابخانھ ایبینامانتفرآیند(

کتابخانھبھحضوریمراجعھوکتابکاملاطلاعاتثبت

است؟کتابخانھعضوکاربر

ازنامھمعرفییامعتبرشناساییکارتارائھ
تحصیلمحلدانشگاه

درکتابخانھامانتمیزنرم افزارازاستفادهباکتابامانت
دیگرعضوتوسطرزروعدمصورت

استفادهبرایکنندهمراجعھبھکتابتحویل
مطالعھدرسالن

عضوتوسطرزروونیازعدمصورتدرکتابتمدید
دیگر

خیر بلھ

امانتمدتاتمامازپسکتاببازگشت

آدرسباکوثرکتابخانھسایتدرجست و جو
www slib qomac ir.// . . .

می دھد؟تحویلسالموموقعبھراکتابآیا

کتابخانھامانتنامھآیینطبقرفتار
( -تذکر -جریمھ کتابتھیھ )

عضویتکارتازکتاباطلاعاتحذف
فرد

خیربلھ

بلھ

خریدجھتارجاعومجموعھ سازیفرم ھایدرثبت
( منابعتامینوتھیھفرآیند )

کتابرزرو

بلھ

آنامانتوآنبازگشتازاطلاعوکتاباطلاعاتکردنچکروز٣ازپس

مخزنبھکتاببرگشت

پایانپایان
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کوثرکتابخانھدرنویسیفھرستفرآیند

.می شودکنترلکتابخانھاطلاعاتیبانکباکتاب ھا

است؟تکراریکتابآیا

.می کندجست و جواطلاعاتیپایگاه ھایدرراکتابکارشناس کتابمشخصاتباراآنوکردهپیدارانظرموردرکوردکارشناس
.میدھدتطبیق

است؟موجودفوقھایپایگاهدرکتابآیا است؟شدهجدیدویرایشکتابآیا

کتاب ھابنیادینویسیفھرستبھاقدام ازراکتابکتاب شناختیاطلاعاتکارشناس
تدوینفایلدربرنامھطریقازملیکتاب شناسی

میکندذخیره .

واردرکورددرراکتابثبتشمارهکارشناس
می نماید

کتابدارتوسطکتاباطلاعاتورود مغایرترفعجھتمخزنبھرکورداعلام

خیر بلھ

خیرخیر

بلھبلھ

وتدوینفایلدراطلاعاتبررسیوکنترل
نگھداریمحلتعیین

مستندھایپایگاهدرابھامرفع مستنداتپایگاه ھایدرقبلاایا
است؟شدهوارد

پایگاهدرمستنداتجایگزینیوفراخوان

بھمستنداتبھافزودنواطلاعاتورود
آنھاارجاعاتھمراه

بھآنھاانتقالورکورد ھادرستیبررسی
اصلیپایگاه

بخشبھکتابارسال
سازیآماده (٢)

فھرستبخشبھشدهثبتپیشکتاب ھای
میشوندمنتقلنویسی .

فھرستبخشبھشدهثبتپیشکتاب ھای
میشوندمنتقلنویسی .
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کتابخریددرخواستفرآیند

کتابخریدپیشنھاد دارد؟حضورکتابخانھدرکنندهدرخواستآیا سیستمدرکتابجست و جو

کوثرکتابخانھسامانھدرکتابجست و جو

است؟موجودکتابآیا

کتابرزرویاامانتجھتاقدام کسریسامانھطریقازخریدپیشنھاد

است؟موجودکتابآیا

کتابامانت درخواستیکتابمشخصاتنمودنوارد
مربوطھفرمدر

انھکتابخمنابعتامینوتھیھفرآیند

کتابخانھپورتالبھمراجعھ

بلھ

خیر

بلھ خیر

بلھخیر
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کوثرکتابخانھدرعضویتفرآیند

امانتمیزبھفردمراجعھ

است؟موجوددانشجواطلاعاتآیا

دانشجوییکارتارائھبامتقاضیفرداطلاعاتورودثبت نام متقاضیدانشجوییکارتارائھبااطلاعاتتصحیحوتطبیق

درورودیدانشجویانتمامیاطلاعاتانتقال
بھنگلستاسیستمازتحصیلیسالھرابتدای

کتابخانھافزارنرم

درورودیدانشجویانتمامیاطلاعاتانتقال
بھنگلستاسیستمازتحصیلیسالھرابتدای

کتابخانھافزارنرم

خیر بلھ

کتابدارتوسطعضویتفعالسازیپایانپایان
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نشریاتثبتفرآیند

کتابخانھمھربھمجلھکردنممھور

است؟موجودمجلھآیا

مجلھکاملاطلاعاتثبتوجدیدرکوردایجاد موجودرکوردبھمجلھجدیدشمارهکردناضافھ

مجموعھ سازیبخشازچاپیجدیدمجلھدریافت

نشریاتقفسھدرمجلھدادنقرار

خیر بلھ

نرم افزاردرمجلھعنوانبررسی

پایانپایان
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یککتابآماده سازیفرآیند

ممھور کردن عطف کتاب و صفحھ عنوان، صفحھ پانزده و 
صصفحھ اخر

است؟اھداییکتابآیا

زدن مھر اھدایی
بررسی کتاب ھای اھدایی از لحاظ ظاھر، چاپ، ویرایش و 

موجودی کتابخانھ

کتاب ھا پس از خریداری و یا اھدا بھ بخش اماده 
سازی یک منتقل میشوند

کتابخانھثبتدفتردرکتابثبت

کتابدرآنتاریخوثبتشمارهنوشتن

خیر

است؟نیازمورداھداییکتابآیا

بلھ

خیرانباربھانتقال

واھداییھایکتابازنمایشگاھیتھیھ ... وھاکتابخانھودانشجویانازدعوتو
انتخابجھتاستانپژوھشیمراکز

ومراکزنیازتوسطموردھایکتابازفھرستیتھیھ ...

بازیافتجھتھاکتاببقیھدربارهگیریتصمیم

نویسیفھرستجھتارسال

کتابخانھمسئولتایید

دانشگاهازخارجبھکتابانتقالمجوز پایانپایان

بلھ
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کوثرکتابخانھمرجعبخشوامانتگردشبخشدرحسابتسویھفرآیند

برنامھدردانشجوامانتوضعیتبررسی
کتابخانھامانتمیز

می باشد؟عضوامانتدرکتاب

کتابدارتوسطقفسھدرکتاباطلاعاتکردنچک

ایشانعضویتکارتازفردجریمھ ھایحذفوملیکارتبررسی

توسطروزانھصورتبھگلستانسیستمبھمراجعھ
تسویھلیستدانشجویاناطلاعاتدریافتوکتابدار

حساب

بلھ خیر

است؟موجودکتابآیا

طریقازکتابخانھبھدانشجومراجعھاعلاموتسویھعدم
گلستاننرم افزار

است؟شدهگمکتابآیا

ھکتابخانبھکتابعودت است؟موجودبازاردرکتابآیا تحویلوکتابازنسخھ ایخرید
کتابداربھ

فیشارائھودانشگاهحساببھکتابھزینھواریز
کتابداربھواریزی

فردعضویتکارتازکتاباطلاعاتحذف میزبرنامھحسابتسویھ
امانت نگلستاسیستمحسابتسویھ

بلھ

خیر

خیربلھ

بلھ

خیر
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مرکزیکتابخانھوکوثرکتابخانھاز کتابخانھ ایبینامانتفرآیند
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کوثرکتابخانھپایگاهدرجست و جو کوثرکتابخانھپایگاهدرجست و جو

؟استموجودکوثرکتابخنھدرکتابآیا

کوثرکتابخانھامانتمیزازکتابدرخواستفرآیند .استموجودمرکزیکتابخانھدرکتاب

ثبت اطلاعات کامل کتاب؛ شماره ثبت، عنوان، شماره بازیابی و یادداشت 
آن در فرم درخواست کتاب از کتابخانھ مرکزی

وقتپایانتا مرکزیکتابخانھبھکارتابلطریقازکتابدرخواستارسال
روزھراداری

ارسالجھتکتاب ھاکردنآمادهودرخواستدریافت

ارسال کتاب بھ کتابخانھ کوثر در کمتر از یک شبانھ روز

بلھخیر

پایانپایان
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کتابخانھبھپایان نامھتحویلفرآیند (متمرکز)

آنمحتوایبررسیوفشردهلوحعددیکتحویل

کوثرکتابخانھبھخواھرانپایان نامھتحویل

است؟تاییدموردپایان نامھآیا

ایرانداکدرپذیرش

آناطلاعاتورودوپایان نامھفشردهلوحدریافت

آنرفعوموجوداشکالاتبررسی

شبکھدرفشردهلوحبارگذاری

بلھ
خیر

پایانپایان

 لاتینوفارسیعنوانصفحھ
 لاتینوفارسیجلدرویعنوان
 نامھشیوهوجلسھصورت
 جلسھصورتدرشدهدرجاطلاعاتبانامھپایاناطلاعاتمطابقت
 لاتینعنوانصفحھتااللهبسمازنامھپایانمتنتمام ( (Wordفرمت
 لاتینعنوانصفحھتااللهبسمازنامھپایانمتنتمام ( (PDFفرمت

بایگانیجھتمرکزیکتابخانھبھفشردهلوحارسال
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) چاپی( کتابیغیرمنابعسازیمجموعھفرآیند
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مدیرانبراینامھارسال
نشریاتمعرفیجھتگروه

چاپینیازمورد

مدیرانبراینامھارسال
نشریاتمعرفیجھتگروه

چاپینیازمورد
جمع آوری

درخواست ھا انتخابکمیتھدرطرحاعتبارسقفتعیین
جابجایی،اضافھ،حذف
ھایاولیتاساسبر

کمیتھ

فھرستبررسیوکنترل
کتابخانھمجموعھبانھایی

منابعفراھم آورینحوه اشتراکمبادلھ

اھدایی مامرکزباکھمراکزیجست و جو
باشندداشتھموضوعیھم پوشانی .

باشدهمنتشرپژوھشیآثارمبادلھ
مرکزاین

اشتراکتجدیدبوده ایم؟مشترکقبلاآیا

مربوطھنمایشگاه ھای،کارگزار،ناشرطریقازاشتراک

نشریاتکتاب شناختیاطلاعاتجست و جوی

آبونمانبرایبانکیفیشتھیھوواریزیمبلغبررسی

نشریاتدفتربھمدارکاصلارسال

واریزیھایفیشاساسبروصولاعلامفرمتھیھ

کتابخانھمسئولتایید

نشریاتثبتفرآیند

بلھ

حسابداریبھمدارککپیارسال

بعدیپیگیری ھایجھتمدارکبایگانی
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پایانپایان



میز
نت

اما
انھ

بخ
کتا

وثر
ک

-
دار

تاب
ک

کوثرکتابخانھدرکتاببرگشتفرآیند

ازبعدکتابخانھبھکتاببرگشت
امانتمدتاتمام

ازبعدکتابخانھبھکتاببرگشت
امانتمدتاتمام

دھد؟میتحویلسالموموقعبھراکتابآیا

کتابامانتنامھآیینطبقرفتار
)تذکر-جریمھ-تھیھ کتاب(

برنامھدرفردعضویتکارتازکتاباطلاعاتحذف

مخزنبھکتاببرگشت

پایانپایان
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کوثرکتابخانھدرامانتگردشفرآیند

سایتیاسیمرغبرنامھدرجستجو
کوثرکتابخانھ

wwwslip qomac ir. . . .

سایتیاسیمرغبرنامھدرجستجو
کوثرکتابخانھ

wwwslip qomac ir. . . .
جھتقفسھدرکتاببازیابیشمارهیافتن

کتاببھدسترسیدرتسھیل

پایانپایان

شمارهاساسبرمخزندرکتابیافتن
بازیابی

اطلاعاتثبتجھتکتابداربھکتابارایھ
امانتبرایکتاب

؟استکتابخانھعضوکاربر بلھ

صورتدرامانتمیزافزارنرمازاستفادهباکتابامانت
دیگرعضویتوسطرزروعدم

دانشگاهازنامھمعرفییامعتبرشناساییکارتارایھ
تحصیلمحل

سالندراستفادهبرایکنندهمراجعھبھکتابتحویل
مطالعھ

امانتمدتاتمامازپسکتاببازگشت

خیر
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دوکتابسازیامادهفرآیند

افزارنرمازاستفادهبالیبلچاپ

کتابعطفرویبرکتابراھنمایشمارهنصب

بھنویسیفھرستازپسھاکتاب
میشوندمنتقلذوسازیامادهبخش

امانتمخزنبھمتعلقکتابایا
؟است

میشوندمنتقلمخزنبھھاکتاب مرجعبھکتابارسال

قفسھدرکتابچینش

بلھ خیر

پایانپایان
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مرجعبخشفرآیند

طرحومرجعکتابدارباارتباط
پرسش

ارسالوسوالطرحفرمتکمیل
مرجعکتابداربھ

مرجعبخشخدمتازکاربراستفاده

مرجعکتابدارپاسخ

میپرسد؟مرجعکتابدارازایا

مطلبوموضوعتحلیلوتجزیھ
مرجعکتابدارتوسط

پاسخگومنابعیامنبعتشخیص

ومنابعمعرفیومرجعکتابدارراھنمایی
اینھکتابخابینامانتیااینترنتازمنبعتھیھ

پاسخیافتنومنابعازاستفاده

پاسخیافتن پایانپایان

مرجعبخشبھکاربرمراجعھ مرجعکتابدارراھنمایی

کتابخانھغیرحضوریمرجعخدمات

پیامکبپرسکتابدارازالکترونیکپست

بھپیامارسال
مرجعکتابدار

بلھ سوالدریافتومصاحبھنحوه

نیازموردمنابعبھمستقیمدسترسی
کتابدارازپاسخگرفتن

مرجع

است؟موجودکتابخانھدرمنابعایا

دارد؟مطابقتسوالباایا

بلھ

بلھ

خیر

پیچیدهسوال

خیر

سادهسوال

خیر


