
                                                                                             

  خوارزمی دانشگاه اسناد مرکز و موزه ،مرکزي کتابخانه در امانت بخش از استفاده نامهآئین

   :مقدمه

و رشد و بالندگی هر کتابخانه به ارائه خدمات مستمر، مناسب و روزآمد بستگی دارد، بنابراین جایگاه هر کتابخانه را کمیت و کیفیت خدمات 

سازد. در زمینه جایگاه و اهمیت بخش امانت نیز کافیست بدانیم که صورت و تجسم استفاده کننده ، مشخص مینحوه ارائه آن به جامعه 

  .شودهاي کتابخانه در بخش امانت کتاب متبلور و عیان میها در سایر بخشها و تلاشتمامی فعالیت

عاتی لاورد نیاز مراجعان جهت تهیه، سعی در رفع نیازهاي اطمنابع م اعلامسنجی و راستاي اهداف کتابخانه و با نیازاهداف این بخش در 

   .مراجعان و فراهم نمودن بستري مناسب براي انجام امور آموزشی و پژوهشی مراجعان دارد

  :ارائه قابل خدمات و وظایف

 امانت و بازگشت کتاب 

 عضویت و تسویه حساب 

 اصلاح اطلاعات اعضاء 

 افزار کتابخانه ن جهت استفاده از نرماآموزش به مراجع 

 و جستجوي رایانه اي و بازیابی کتاب ن جهت استفاده از امکانات کتابخانهاراهنمایی مراجع  

 قفسه خوانی و برطرف نمودن اشکالات موجود در چینش کتب در قفسه و مشخص نمودن مفقودیها  

 ب هاي فرسوده و مستعمل جهت خرید کتاب جدا نمودن کتا (وجین دوره اي کتابخانه بر اساس آیین نامه وجین کتابخانه دانشگاه

  ).....جایگزین یا صحافی، خارج کردن کتب بلااستفاده

 پیگیري و بررسی امانات و استفاده از مقررات دیرکرد  

 بررسی نارسایی هاي گردش کتاب و ارائه پیشنهادات اصلاحی 

 نیازسنجی و پیشنهاد تهیه منابع مورد نیاز مراجعان  

 یان و تمدید کتابراهنمایی تلفنی دانشجو  



  :گانکنند استفاده

از خدمات کتابخانه استفاده کنند. لازم به ذکر است که مراجعین  توانندمی خوارزمی	اهدانشگ دانشجویان و	تمامی اعضاء هیأت علمی، کارکنان

توانند از منابع نامه از دانشگاه محل تحصیل و به همراه داشتن کارت شناسایی معتبر و کارت دانشجویی میها با ارائه معرفیاز سایر دانشگاه

  .موجود در داخل سالن کتابخانه استفاده کنند

 ارکنان دانشگاه خوارزمی به صورت خودکار عضو کتابخانه می باشند و نیازي به ثبت نام ندارند.دانشجویان، اساتید و ک *

 :عضویت مدت

  .استفاده نمایند توانند از خدمات کتابخانه اعضاء هیات علمی و کارکنان رسمی دانشگاه خوارزمی تا پایان اشتغال می *         

  .نمایند استفاده کتابخانه خدمات از قرارداد پایان تا توانندمی خوارزمی	قراردادي دانشگاهاعضاء هیات علمی و کارکنان  *          

 .باشدمی تحصیل از فراغت پایان تا خوارزمی	مدت عضویت دانشجویان دانشگاه *          

 

اعضاي هیئت علمی دانشگاه،  امانت کتاب فقط با ارائه کارت شناسایی معتبر (براي دانشجویان کارت دانشجویی، براي کارکنان و -1

 کارت پرسنلی و براي سایر اعضا، کارت ملی) و به شخص صاحب کارت امکان پذیر است.

 شد.باروز می 25علمی، دانشجویان دکتري، کارشناسی ارشد و کارشناسی مدت امانت کتاب براي هیأت -٢

، و براي نسخه 7ارشد  ؛ براي دانشجویان کارشناسینسخه 9تعداد کتب امانتی براي اعضاي هیأت علمی و دانشجویان دکتري  -3

 .باشدمینسخه  5دانشجویان دورة کارشناسی و کارمندان 

 .گیردبهر عضو می تواند در مجموع تعداد نسخ تعیین شده را از کتابخانه مرکزي و کتابخانه هاي دانشکده اي امانت  -4

 .اربران نباشد، هر کتاب تا دو بار قابل تمدید استدرصورتیکه کتاب امانت گرفته شده مورد نیاز سایر ک :توجه -5

 کتاب هاي رزرو شده قابل تمدید نمی باشد. - 6

ها و  ها، عکسها، نقشهها، مجلات، روزنامه ها، اطلس ها، فهرست ها، کتابشناسی ها،دایره المعارفمدارك مرجع مانند واژه نامه -7

 .شودبه امانت داده نمیباشد و مدارك کمیاب براي مطالعه در داخل کتابخانه می

 :هاکتاب گرداندن باز دیرکرد به بوطمر قرراتم

وارد کنند به ترتیب زیر  اعضائی که کتاب به امانت گرفته شده را در موعد مقرر به کتابخانه عودت ندهند ،گم کنند و یا خساراتی به آنها

 :جریمه خواهند شد



شود و جریمه می ریال 2000	موعود مقرر به کتابخانه عودت ندهد براي یک روز دیرکرد، مبلغاگر عضوي کتاب به امانت گرفته شده را در  .1

 .شودمی باطل ایشان عضویت بعد دفعات در و	تأخیر بیش از دو هفته براي بار اول تذکر

آن را بپردازد. در صورت عدم امکان تهیه،  سازيهر گاه امانت گیرنده کتابی را گم کند، باید کتاب گم شده را عیناً تهیه نماید و بهاي آماده .2

 .ملزم است بهاي آن را به نرخ روز (به تشخیص مسئول کتابخانه) به اضافه بهاي آماده سازي پرداخت کند

 :هرگاه امانت گیرنده به کتاب خسارت وارد کند به ترتیب زیر جریمه خواهد شد .3

 .جریمه خواهد شد) 2ن کتاب شود مانند ردیف(الف. اگر خسارت وارد شده باعث غیر قابل استفاده شد

  .گرددمی اعلام	شود و به امانت گیرندهب. در موارد دیگر میزان خسارت وارده توسط مسئول کتابخانه تعیین می

 :)ضوابط و (قوانین حسابتسویه

هاي حساب همه کتابباشند و تا زمان تسویهحساب با کتابخانه لازم است هیچ کتابی در امانت نداشته الف. دانشجویان گرامی براي تسویه

 .امانت گرفته شده بازگردانده شوند

  تسویه حساب به صورت الکترونیکی انجام می شود و نیازي به مراجعه حضوري نیست.ب. 

 


