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 شگفتاریپ

گیری از آخرین دستاوردهای علمی در رشته تخصصی کتابداری و بهره
له اصول محوری در نهاد عزیز، از جم  ای کتابدارانهای حرفهافزایش مهارت

های مداوم و ضمن خدمت کتابداران به شکل است. لذا در این راستا آموزش
های مختلف ستادی قرار گرفته است. ارتقاء  جدی در دستور کار بخش

تاثیر مثبت و خصصی کتابداران عزیز، تهای حرفه ای و ها و تواناییمهارت
 ی عمومی به عنوان یک سازمانهاوری کتابخانهسزایی در افزایش بهرهبه

های ها و ظرفیت. علاوه بر فرصتجامعه داردسطوح فرهنگی تاثیر گذار در 
مدت های آموزشی کوتاهدوره»، «مدرسه تابستانی خواندن»ایجاد شده در قالب 
ایجاد مدرسه اینترنتی »، «های بزرگ کشور )مکتب(در مجمع کتابخانه

های رگاهبرگزاری کا»و « اوره کتابدارهای مشبرگزاری دوره»، «خواندن
های تخصصی و آموزشی به عنوان مکملی ، انتشار کتاب«آموزشی حضوری

 ز ضرورت دارد. ای کتابداران عزیهای حرفهبرای  تداوم آموزش
های عمومی به سامانه جدید متصل طی سه سال گذشته که کتابخانه

های آموزشی گزاری دورههایی صورت گرفته تا در قالب براند، تلاششده
افزار ارتقاء یابد. های کتابداران در کار با این نرمها و مهارتحضوری توانایی

در عین حال، با توجه به نیاز کتابداران به یک محتوای آموزشی جامع و منسجم 
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دستنامه و راهنمای تخصصی »ها باشد، کتاب حاضر به عنوان که در دسترس آن
ها و کتابخوانی، تهیه شده است معاونت توسعه کتابخانه توسط« سامانه مدیریت

افزار گیری موثر و مطلوب نرمتا نیازهای کتابداران عزیز را در آموزش و بهره
های برطرف سازد. بدیهی است بروزرسانی، توسعه و بهبود امکانات و قابلیت

نجی، سافزار سامان، جز با مطالعه دقیق، نکتهفرایندی تعریف شده در نرم
های کارشناسی و علمی افزار و ارسال بازخورد و دیدگاهاستفاده از امکانات نرم

 شود. کتابداران عزیز و کاربران گرامی آن، محقق نمی
که « و کتابخوانیها وسعه کتابخانهتمعاونت »های در پایان از تلاش

ریزی، مهمعاونت برنا»مدیریت فرایندی، پشتیبانی و آموزشی سامانه مدیریت و 
افزار را برعهده دارند که مدیریت فنی این نرم« پژوهش و فناوری اطلاعات

 کنم.سپاسگذاری می
 

 علیرضا مختارپور
 دبیرکل

 1394اسفند ماه 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 مقدمه

های عمومی بیش از هر رسانی در کتابخانهامروزه توسعه خدمات اطلاع
سو، فرایندهای جاری کزمان دیگری به فناوری اطلاعات وابسته است. از ی

شده و در ساختاری ها از قالب سنتی و کهنه خود خارجو روزمره کتابخانه
ها، کتابداران و مراجعان به افزاری قرارگرفته است تا در خدمت کتابخانهنرم

ها قرار گیرد و از سوی دیگر، ارائه خدمات نوین به خارج از فضای کتابخانه
گیری از فناوری اطلاعات بدون کمک و بهره محدود چهاردیواری کتابخانه،

افزارهای تخصصی کتابداری، رسد. بر این اساس، نرمناممکن به نظر می
منظور رفع شوند. بهها تلقی میبازوی اصلی و اجرایی کتابداران در کتابخانه

برداری مطلوب های عمومی و همچنین بهرهنیازهای بالقوه و بالفعل کتابخانه
های عمومی در های کلان مجموعه گسترده کتابخانهز ظرفیتو اثربخش ا

افزار یکپارچه راستای ترویج امر مقدس مطالعه و خواندن در جامعه، نرم
ها معاونت توسعه کتابخانه»ای سامان، با همکاری مشترک مدیریت کتابخانه

تولید « ریزی، پژوهش و فناوری اطلاعاتمعاونت برنامه»و « یخوانکتابو 
 سازی شده است.های عمومی پیادهدر کتابخانه 1391از ابتدای سال و 

سامانه  نیها به ااستان یکتابخانه از تمام 2200بیش از حال حاضر  در 
و کلیه امور جاری کتابخانه را با استفاده از امکانات  اندمتصل شده کپارچهی
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با  رسانند. می افزار به انجامروزرسانی شده در نرمهای جدید و بهو قابلیت
 یاز کشور که دسترس قطهرا در هر ن یاتوان هر کتابخانهیم، استفاده از سامان

جامع و  یافزارترین زمان به نرممناسب دارد، در کوتاه ینترنتیا اتصال به
مجهز کرد.  آن اعضاءو  یکتابخانه عموم کی یازهایحال متناسب با ندرعین

کشور، امکان امانت،  یعموم یهاکتابخانه عنوان شبکه جامعسامانه، به نیا
کاربران  یبکه را برامتصل به ش یهاکتابخانه هیو جستجو در کل تیعضو

 ریمهم سامانه به شرح ز یایاز مزا ی. برخکرده است فراهمخود به سهولت 
 است:

o ؛ترین زمانسامانه در کوتاه به دیجد یهاامکان اتصال کتابخانه 

o ی متصل به عموم یهاکتابخانه هیلامکان جستجو در منابع ک
 سامان؛

o عضو، امانت،  نامثبت) یاامور کتابخانه هیکل تیریامکان مد
عطف و  یهاچاپ برچسب ،یخوانرف د،یبازگشت، تمد

صورت کاملاً تحت بارکد، ثبت نسخه، ورود اطلاعات، ...( به
 ؛و در بستر مرورگر وب

o ها کتابخانه یعملکردها هیاز کل ایی لحظهریگامکان گزارش
 ای، شهرستانی، استانی و کشوریدر سطوح مختلف کتابخانه

o و  دیتمدارسال درخواست  ،نامثبتارسال درخواست  امکان
توسط اعضاء خارج از محیط کتابخانه و از طریق  کتاب رزرو

 اینترنت؛
گیری کاربران سامانه در بهرهضرورت راهنمایی و آموزش نظر به

شده در سیستم، راهنمای حاضر توسط مطلوب و مؤثر از امکانات فراهم
شده است. تهیه و تدوین ها،در اداره کل امور کتابخانه« اداره سامانه مدیریت»

شده در این کتاب، برای کلیه همکاران امید است محتوا و راهنماهای ارائه
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گیری مطلوب از این منظور بهرهواقع شود. به محترم در سراسر کشور مفید
 شود:راهنما، موارد زیر توصیه می

o کتابداران  برای مراجعه ایمرجع و دستنامه عنواناین کتاب به
منظور رفع های عمومی بهو سایر همکاران محترم در کتابخانه

شده است. ارائه سامانه مدیریتخطاها و حل مشکلات در 
 ختیار کتابدارادر های سامانه که ه بخشهمهمچنین سعی شده 
قرارگرفته، تحت پوشش این راهنما قرار  و مسئول کتابخانه

 گیرد. بر این اساس، با مروری بر فهرست مندرجات، اطلاعات
شود موردنیاز خود را که به هر بخش از سامانه مربوط می

 دنبال کنید؛

o  دقت نکات کاربردی و مهم در سامانه که نیازمند توجه و
 اند.شدهمشخص بیشتری هستند، با علامت 

o  باهدف « نکات کاربردی و مهم»در انتهای کتاب، بخش
 آنصورت روزانه در سامان با تفکیک مسائلی که کتابداران به

 شده است.شوند گنجاندهمواجه می

همکاران، اولویت اول اداره  سؤالاترفع اشکالات و پاسخگویی به 
ه در خلال کار با سامانه مدیریت ب کهرصورتیدسامانه مدیریت است. 

نشده است یا در  در این کتاب ارائه آنرفع  حلراهاید که مشکلی دچار شده
اداره  در این کتاب با ابهامی مواجه هستید، با شدهارائهخصوص محتوای 

ود را خنظر، انتقاد، پیشنهاد و مشکل  هرگونهسامانه مدیریت تماس بگیرید. 
 ان بگذارید: های زیر در میبه شکلتوانید می

o را از طریق نشانی پست الکترونیکی اداره سامانه مدیریت  آن
(payam.soal@gmail.com.ارسال نمایید ) 

o تماس با ما»توانید از طریق فرم تعاملی موجود در بخش می »

mailto:payam.soal@gmail.com
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 رح کنید.خود را مط سؤالدر سامانه مدیریت، 

 
 فرم تماس با ما در سامانه مدیریت
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 گیری از سامانهنکات عمومی در بهره

 گیری از سامانه مدیریتنیازهای بهرهپیش
های عمومی کشور )سامان(، برخلاف مدیریت کتابخانه سامانه

شود، در بستر مرورگر، عامل نصب می افزارهای دیگری که در سیستمنرم
ین اوب فعال است. بر این اساس، دسترسی و استفاده مطلوب از اینترنت و 

 ها اشاره خواهد شد.سامانه، نیاز به امکاناتی دارد که در این بخش به آن
 

 اتصال اینترنتی مناسب
ه منظور دسترسی به سامان، بایستی ابتدا اتصال اینترنتی برای کتابخانبه

افزار گیری از نرمرنتی، امکان بهرهینتاشده باشد. بدون اتصال و کاربران فراهم
داد مقدور نخواهد بود. اتصال اینترنتی در یک کتابخانه و متناسب با تع

کنندگان و کارکنان کتابخانه متفاوت است. حداقل سرعت اتصال مراجعه
 512kبرای یک کتابدار و یک کتابخانه کوچک(، ) برای دسترسی به سامانه

ابخانه زیرساخت اتصال به سامانه برای هر کت است. کیفیت اتصال اینترنتی و
 های ابلاغی نهاد تعریف خواهد شد.بر اساس استانداردها و دستورالعمل

 

 سیستم عامل
های استاندارد، عاملافزار سامانه مدیریت در همه سیستمگرچه نرم

نویسی صورت گرفته در دسترسی و استفاده است اما کدنویسی و برنامهقابل
تر و عملکرد ، سازگاری مطلوبعامل ویندوزر، با شرایط سیستمافزانرم

اند از: های موردنیاز برای کار با سامانه عبارتعاملبهتری دارد. سیستم
windows xp ،windows 7 ،windows 8, 8.1   وwindows 10  ؛ 
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 یکروسافتعامل ویندوز مااستفاده از سیستمهای قابلنگارش

 

 مرورگر
شود. مرورگرهای اینترنتی سامانه مدیریت، در بستر مرورگر اجرا می

سایت و صفحات وب را در اختیار کاربر قرار امکان بازدید و مشاهده وب
دهند. گرچه سامانه مدیریت ممکن است در همه مرورگرهای استاندارد می

اند از: رد تائید عبارتا مرورگرهای پشتیبانی شده و مومشاهده باشد امقابل
Mozilla firefox )موزیلا(   وgoogle chrome )کروم( 

 
 مرورگرهای سازگار با سامانه مدیریت

 

 تنظیمات چاپ کارت عضویت
یمات زیر در مرورگرها منظور چاپ کارت عضویت،  اعمال تنظبه

کنید، مطابق از مرورگر فایرفاکس استفاده می کهضرورت است. درصورتی
مای تصویری زیر، ابتدا روی منوی مرورگر کلیک کنید، در پنجره راهن

مرورگر  بازشده، روی تصویر پرینتر کلیک کنید، تا وارد تنظیمات چاپگر
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 شوید.

 
 چاپگر در مرورگر فایرفاکس گزینه

 
 : ارائه شده سپس همانند راهنمای تصویری

 کلیک کنید. Page Setupروی گزینه  .1

را انتخاب کنید. اعداد   Margins & Header/footerبخش  .2
 جدول را به صفر تغییر دهید

 انتخاب  blankها را ، همه گزینهHeader & Footerدر بخش  .3
 کنید.



 19  از سامانه یریگدر بهره ینکات عموم 

 

 
 تنظیمات چاپگر در مرورگر فایرفاکس

 

، روی منوی کنیداز مرورگر کروم استفاده می کهدرصورتی -
فشار دهید تا  زمانهمرا  ctrl + pهای یک کنید یا دکمهمرورگر کل

مرورگر شوید. در قسمت تنظیمات، روی  وارد تنظیمات چاپگر
را پیدا کنید.   marginsکلیک کنید و گزینه   more settings+ گزینه

قرار دهید و سپس  Noneرا بر روی  Marginsاز منوی مقابل، مقدار 
 .به چاپ کارت کنید اقدام
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 تنظیمات چاپگر در مرورگر کروم

 

 و بارکد تنظیمات چاپ برچسب عطف
برای بارکد و عطف در اختیار هر کتابخانه و در  تنظیمات چاپگر

با در نظر گرفتن وضعیت  تواندمیدسترس کتابدار قرارگرفته است. کتابدار 
اغذهای برچسبی خود، این تنظیمات را در بخش مربوطه اعمال و نوع ک

کتابدار را در رفع  ،ها و فناوری اطلاعاتکند. کارشناسان امور کتابخانه
علاوه  رسانند.و بارکد یاری می مشکلات مربوط به تنظیمات برچسب عطف

افت فونت نیز ها اشاره شد، دریبر تنظیمات مربوط به مرورگر که به آن
عملکرد مطلوب چاپ برچسب عطف و بارکد لازم است.  منظوربه

 سامانه قابل دریافت است.  تنظیماتاز بخش  موردنیازهای فونت
 



 21  اطلاعات یابیباز جستجو و 

 

 جستجو و بازیابی اطلاعات

افزار رمترین کارکردهای هر نیکی از مهم جستجو و بازیابی اطلاعات
های های سامانه مدیریت ازنظر مؤلفهای است. تلاش شده قابلیتکتابخانه

های جستجو و بازیابی اطلاعات، با سطوح مختلف مخاطبان کتابخانه
ها متناسب باشد. در این بخش امکانات و انواع عمومی و نیازهای آن
یر افزار، معرفی خواهد شد. تصویر زدر نرم موجودجستجوی اطلاعات 

های جستجوی اطلاعات کتابشناسی در سامانه مدیریت را که در گزینه
 دهد.دسترس کتابداران است نشان می

 

 
 های جستجوی اطلاعات کتابشناسی در سامانه مدیریتگزینه

 

 جستجوی آزاد
جستجوی »شده برای جستجوی اطلاعات در سامانه، اولین گزینه فراهم

دیگر: عبارتاست، به« فیلد آزاد»است. جستجو در این بخش، بر اساس « آزاد
برای جستجو در هر بخش از اطلاعات کتابشناسی )عنوان، نویسنده، 

نامه، ...(، هر زبان و ... و موضوع، ...(، هر نوع ماده اطلاعاتی )کتاب، پایان
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ه کرد. با توجه به موارد فوق، توان استفاددر هر کتابخانه، از این جستجو می
مرتبط با نیازهای  منظور محدودسازی نتایج جستجو و بازیابی اطلاعاتبه

 های متعدد استفاده کرد.تا حد ممکن از کلیدواژه لازم استکاربر، 
  

 های جستجوی آزادویژگی
توان در هر استان، شهرستان و کتابخانه می در جستجوی آزاد -1

 به جستجوی کتاب پرداخت؛

نوان، عشامل ترکیبی از عناصر مانند  تواندمیعبارت جستجو  -2
تجو نویسنده، ناشر، سال نشر، ... باشد تا نتیجه بهتری از جس

 حاصل شود؛

نتایج جستجو شامل شماره رکورد، عنوان، نویسنده و  -3
 اطلاعات نشر است. 

، اطلاعات کتابشناسی کامل «جزئیات»با کلیک بر روی گزینه  -4
 مشاهده است؛کتاب قابل

، فهرست «لیست کتابخانه»با کلیک بر روی گزینه  -5
هایی که کتاب مذکور را در اختیار دارند، همراه با کتابخانه

 مشاهده است؛وضعیت کتاب، قابل

فایلی را « سازی جستجوبومی»نه با کلیک بر روی گزی تواندمیکتابدار 
رایانه مخصوص جستجوی اعضا قرار  نمایشصفحهرا در  آندانلود و 

دهد. کاربران با کلیک بر روی این فایل، به جستجوی آزاد خاص همان 
 شوند.کتابخانه هدایت می



 23  اطلاعات یابیجستجو و باز 

 

 
 سازی جستجو در جستجوی آزادبومی

 

سازی بومی»مشاهده گزینه  برایکاربر و کتابدار،  

با استفاده از شناسه  ، بایددر جستجوی آزاد« جستجو

 کرده باشد. loginدر سامانه  و رمز ورود، کاربری

، امکان ترین قابلیت جستجوی آزادمهم ازجمله  

های یک استان خاص، یا یک ر کتابخانهجستجو د

شهرستان خاص یا یک کتابخانه است. همچنین 

های این جستجو، امکان مشاهده ازجمله دیگر قابلیت

وضعیت کتاب )موجود، امانت( است که در 

 شده است. شده تعریفهای مشخصبندیرنگ
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 «کتابخانه من»جستجوی ساده و پیشرفته 
کتابخانه است و امکان تغییر کتابخانه در این نوع جستجو خاص یک 

وجود ندارد، برای استفاده از جستجوی کتابخانه من، کتابدار و کاربر  آن
 واردشدهدر سامانه  و رمز عبور خود بایستی با استفاده از شناسه کاربری

 باشد.

 
 جستجوی کتابخانه من

 تابخانه من های جستجوی کویژگی
شده برای کتابدار و تنها امکان جستجو در کتابخانه تعریف -1

 مقدور است؛ آنکاربر در 

 امکان جستجو بر اساس زبان مدرک؛ -2

از  نوع جستجو قابل انتخاب برای کاربر )شامل، دقیقاً برابر، -3
 ابتدا(؛

امکان جستجو در یک بخش خاص از کتابخانه )پایگاه اصلی،  -4
 ...(؛کودک، نشریات، 

 امکان جستجو در یک نوع ماده خاص اطلاعاتی )کتاب، ...(؛ -5

سازی نتایج جستجو)صعودی/نزولی( بر اساس امکان مرتب -6
 عنوان، نویسنده، ناشر، سال نشر؛

 ؛امکان انتخاب یک فیلد برای جستجو )عنوان، نویسنده، ...( -7



 25  اطلاعات یابیجستجو و باز 

 

های بندیامکان مشاهده وضعیت مدارک بر اساس رنگ -8
 شده؛فتعری

 نتایج جستجو شامل: عنوان، نویسنده و سال نشر؛ -9

، اطلاعات کتابشناسی کامل «جزئیات»با کلیک بر روی گزینه  -10
 مشاهده است؛کتاب قابل

 ، در جزئیات«آنقابل امانت بودن »و « وضعیت نسخه»امکان مشاهده 
 نیز وجود دارد.

تواند در در جستجوی ساده و پیشرفته، تنها می کاربر 

شده، جستجو نماید؛ ای که برای وی تعریفکتابخانه

جستجو در یک بخش خاص از کتابخانه  امکان همچنین 

 در این نوع جستجو برای کاربر وجود دارد.
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 جستجوی پیشرفته

ر سامان، فرایندی برای سفارشی کردن مراحل د جستجوی پیشرفته
های مختلف بازیابی اطلاعات است تا میزان جستجو و استفاده از مؤلفه

های موردنظر کاربر با نتایج جستجو افزایش یابد. ارتباط بین کلیدواژه
با  ترین مشخصه و قابلیت جستجوی پیشرفته، امکان جستجوی ترکیبیمهم

 است. شدهتهیهستفاده از ابزارهای ا
 

 
 امکانات جستجوی پیشرفته

 های جستجوی پیشرفتهویژگی
 امکان انتخاب زبان منابع اطلاعاتی؛ -1

 امکان انتخاب نوع ماده اطلاعاتی؛ -2

سازی صعودی/نزولی نتایج جستجو بر اساس امکان مرتب -3
 شر؛فیلدهای عنوان، نویسنده، ناشر، سال ن

رای بامکان استفاده از فیلدهای مختلف )عنوان، پدیدآور، ...(  -4
 جستجوی کتاب؛

 تعریف نوع جستجو: شامل کلیدواژه موردنظر باشد یا نباشد؛ -5

 واردکردن عبارت جستجوی موردنظر؛ -6

امکان اضافه کردن فیلدهای دیگر به جستجو با استفاده از  -7



 27  اطلاعات یابیجستجو و باز 

 

 ؛منظور جستجوی ترکیبیبه ابزار 

 نتایج شامل عنوان، پدیدآور و مشخصات نشر است؛ -8

، اطلاعات کتابشناسی کامل «جزئیات»با کلیک بر روی گزینه  -9
 مشاهده است؛کتاب قابل

، فهرست «لیست کتابخانه»با کلیک بر روی گزینه  -10
مشاهده هایی که کتاب مذکور را در اختیار دارند، قابلکتابخانه

 است.
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 جستجوی فهرستگان

های منظور بازیابی اطلاعات در همه کتابخانهبه جستجوی فهرستگان
در  تواندمیاست. با استفاده از این امکان، کاربر  ایجادشدهمتصل به سامانه 

بع اطلاعاتی های متصل به سامان، به جستجوی کتاب و سایر مناهمه کتابخانه
هایی که موردنظر خود اقدام کند. علاوه بر این در نتایج جستجو، کتابخانه

دهد. این جستجو برای مدرک موردنظر را در اختیار دارند، نمایش می
 کاربرد بیشتری دارد. زیرا: نویسانکتابداران و فهرست

 نوع جستجو، کتابدار در این  شدهتهیههای با استفاده از قابلیت
و ورود اطلاعات یک  نویسیدرخواست فهرست تواندمی

 استان ارسال کند.  ارشد نویسکتاب را برای فهرست

 سازی عناوین و رکوردهای و یکدست امکانات تجمیع
شده است. این امکان تنها جو تعبیهتکراری در این نوع جست

 را دارند. هادر اختیار کاربرانی است که مجوز تجمیع داده

 

 
 امکانات جستجوی فهرستگان
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 های جستجوی فهرستگانویژگی
 های متصل به سامانه مدیریتامکان جستجو در کل کتابخانه -1

 امکان جستجو بر اساس یک زبان خاص -2

 ستجو در یک نوع ماده خاص اطلاعاتی )کتاب، ...(امکان ج -3

از  نوع جستجو قابل انتخاب برای کاربر )شامل، دقیقاً برابر، -4
 ابتدا(

سازی نتایج جستجو)صعودی/نزولی( بر اساس امکان مرتب -5
 عنوان، نویسنده، ناشر، سال نشر

 امکان تکمیل یک یا چند فیلد )ترکیبی( برای جستجو -6

 ، نویسنده و مشخصات نشرنتایج شامل عنوان مدرک -7

، اطلاعات کتابشناسی کامل «جزئیات»با کلیک بر روی گزینه  -8
 مشاهده است؛کتاب قابل

، فهرست «لیست کتابخانه»با کلیک بر روی گزینه  -9
مشاهده هایی که کتاب مذکور را در اختیار دارند، قابلکتابخانه

 است.

 

 نسخه جزئیات
در همه نتایج بازیابی وجود دارد. این گزینه « نسخه جزئیات» گزینه

که برای کاربران و اعضاء کتابخانه  علاوه بر ارائه اطلاعات کتابشناسی مدرک
های کاربردی و مهم که در ذیل به مهم است، به دلیل وجود برخی از گزینه

و فرایندی را در اختیار  های عملکردیامکانات و قابلیتها اشاره شده و آن
های موجود در این طورکلی، گزینه. بهنیز اهمیت دارد دهدکتابدار قرار می

 اند از:بخش عبارت
 مدرک )برای عضو کتابخانه( رزرو 
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 )درخواست امانت )برای عضو کتابخانه 
 مختص کتابدار( ایجاد نسخه( 

 دار(ویرایش نسخه )مختص کتاب 

 مختص کتابدار( ویرایش رده در محل( 

 (نویسویرایش فهرست )مختص فهرست 
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 ورود اطلاعات و ثبت نسخه

 مراحل ایجاد نسخه
ه با استفاد لازم استدر یک کتابخانه، کتابدار ابتدا  منظور ایجاد نسخهبه

باشد. مراحل ثبت و  واردشدهو رمز عبور خود به سامانه  از شناسه کاربری
 ایجاد نسخه به این شرح هستند:

 منابعجستجوی گام اول( 
جدید یا ثبت نسخه دوم از نسخه فعلی  ایجاد نسخهگام دوم( 
 )ویرایش نسخه(

م ت، ایجاد یا ویرایش نسخه را ترسی، مراحل ورود اطلاعازیرتصویر 
 کرده است

 
 مراحل ورود اطلاعات، ایجاد و ویرایش نسخه در سامانه مدیریت
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 جستجوی مدرک
را از طریق  آنکتابدار به محض دریافت کتاب، نسبت به جستجوی 

ام ، اقد«جستجوی پیشرفته کتابخانه من»یا  «جستجوی کتابخانه من»گزینه 
 یدا کند.پیا عدم وجود کتاب در کتابخانه خود اطمینان تا از وجود  کندمی

 در این مرحله:

 نسبت به تعریف نسخه  :در صورت وجود کتاب در کتابخانه
حات بعدی در صف فرایندکند. این مدرک اقدام می آندوم از 
 است.  شدهدادهتوضیح 

 اگر کتاب  :در صورت عدم وجود کتاب در کتابخانه
ها وجود داشته باشد و اطلاعات نهدر سایر کتابخا موردنظر

 جدید« ایجاد نسخه»نیز کامل باشد، نسبت به  آنکتابشناسی 
کند . این فرایند برای کتابخانه خود اقدام می موردنظراز کتاب 
 است. شدهدادههای بعدی توضیح در بخش

 ها و فقدان در صورت عدم وجود کتاب در سایر کتابخانه
 کتابدار نسبت :عنوان در سامانهاطلاعات کتابشناسی از آن 

نویس فهرست» نویسی برایبه ارسال درخواست فهرست
 .کنداقدام می« ارشد

 

 ایجاد نسخه

زئیات در قسمت ج ،ایجاد نسخه جدید از کتاب در کتابخانه منظوربه
ید. کلیک کن« ایجاد نسخه»نسخه )مطابق راهنمای تصویری زیر( روی گزینه 

 شود.یینه، کتابدار به صفحه کاربرگه نسخه هدایت مبا کلیک بر روی این گز
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 ایجاد نسخه
 

 
 مشخصات فهرست در کاربرگه نسخه

 
 :صفحه کاربرگه نسخه دارای چند بخش است

: اطلاعات کلی شامل عنوان و شماره مشخصات فهرست -1
 شده است.راهنمای کتاب در این قسمت درج

 هاینسخه که: درصورتیجدول مشخصات نسخ موجود -2
 هکدر کتابخانه وجود دارد، در جدولی  قبلی از کتاب موردنظر

، نمایش داده شدهذیل قسمت مشخصات فهرست ارائه
نسخه »اطلاعات موجود در این جدول به منظور . شودمی

 رود.و ثبت نسخه دوم و سوم و ... به کار می« برداری

بخش بعدی  :فیلدهای ورود اطلاعات و ویرایش نسخه -3
 ی مربوط به عملگرهای نسخه است که درشامل فیلدها

 توضیح داده خواهد شد. صفحه بعد
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 فیلدهای ورود و ویرایش اطلاعات در کاربرگه نسخه
 

رای نسخه دا )یا ویرایش( کاربرگه نسخه برای ایجادمطابق تصویر زیر، 
امکانات متعددی است که در این قسمت به ترتیب شماره، توضیح داده 

 شوند. می
 

 
 ای ورود و ویرایش اطلاعات نسخهفیلده

 

: هر کتابدار، در یک کتابخانه مشخص مشغول نام کتابخانه -1
است.  شدهتعریفبه فعالیت است که در سامانه برای وی 

در این قسمت، نام کتابخانه بر اساس نام واحد سازمانی 
 شود.می برای کتابدار، به وی نمایش داده  شدهمشخص

 ل نگهداری و نام کتابخانه یکسانمح عمدتاً: نگهداری محل -2
های نگهداری ها که محلاست. مگر برای برخی از کتابخانه

 های مرکزی متنوع و متفاوت دارند. مانند:کتابخانه

: در انتخاب بخش دقت کنید. کتاب به تشخیص بخش -3
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کتابدار و مطابق با دستورالعمل بایستی در یک بخش قرار 
ه بزرگسالان در بخش مربوط ب هایکتاب عمدتاًگیرد. 

، منابع «کودک»کودکان در بخش  هایکتاب، «پایگاه اصلی»
و منابع « درسیکمک»در بخش  درسیمربوط به کمک

 ثبت« دیداری شنیداری»دیداری شنیداری، در بخش 
 آنشوند. با انتخاب یک بخش، بارکد کتاب نیز مطابق با می

ا تغییر یک بخش، بارکد کتاب شود. طبعاً ببخش تعریف می
 نیز تغییر خواهد کرد.

: وضعیت نسخه عبارت است از شرایطی که وضعیت نسخه -4
کتاب در کتابخانه دارد. وضعیت نسخه برای کتابی که 

است. وضعیت نسخه « موجود»تازگی ثبت نسخه شده، به
کتاب در همه حال بایستی مشخص باشد. برخی از 

تغییر توسط کتابدار هستند و برخی دیگر، ها قابلوضعیت
کند و امکان دخالت عامل تنها توسط سیستم تغییر پیدا می

 وجود ندارد.  آنانسانی در 

رسد. : کتاب به طرق مختلف به دست کتابدار مینوع تهیه -5
نوع تهیه کتاب بایستی توسط کتابدار و هنگام ثبت نسخه با 

ب شود تا در مواقع لازم بتوان آمارهای منابع دقت انتخا
ها را به دست آورد. ها بر اساس نوع تهیه آندریافتی کتابخانه

 اند از:های تهیه کتاب عبارتانواع روش

 هایی که توسط اداره کل منابع نهاد و به : کتابخرید نهاد
 شده است؛ها ارسالشکل متمرکز برای کتابخانه

 وسیله سفارش از طریق هایی که به: کتابرید کتاب منخ
شده است؛ لازم به به کتابخانه ارسال« طرح کتاب من»
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« هاطرح کتاب من در کتابخانه»ذکر است در حال حاضر، 
 ؛ شودنمیاجرا 

 هایی که توسط اداره کل استان برای : کتابخرید استان
 شده است؛کتابخانه خریداری

 هایی که توسط اداره شهرستان یا : کتابخرید کتابخانه
 است؛ شدهتهیهکتابخانه خریداری یا 

 هایی که توسط اعضاء به کتابخانه : کتاباهدایی عضو
 هاکتاباست. فرایند استعلام این دسته از  اهداشده

 شده باشد؛بایستی قبلاً انجام

 هایی که توسط اداره کل فرهنگ و : کتاباهدایی ارشاد
 است؛ اهداشدهارشاد اسلامی به کتابخانه 

 هایی که به طرقی غیر از موارد فوق، : کتاباهدایی سایر
 است. اهداشدهبه کتابخانه 

 ها، وقف هایی که توسط اشخاص و سازمان: کتابوقفی
 کتابخانه شده است.

 هایی که توسط اداره کل فرهنگی : کتابسهمیه فرهنگی
 خوانیکتابمنظور برگزاری مسابقات ها بهبرای کتابخانه

 شود؛ارسال می

 های دیگری که شامل هایی که به روش: کتابنامشخص
موارد فوق نیست به دست کتابدار رسیده است. قبل از 

در سیستم، بایستی استعلام لازم  هاکتابثبت این دسته از 
 ز طریق کارشناس منابع انجام شود.ا

هایی که توسط اداره کل منابع برای کتاب: کیفیت فیزیکی -6
کیفیت فیزیکی خیلی خوبی  عموماًکند ها ارسال میکتابخانه
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اهدایی یا  هایکتابدارند اما ممکن است برخی از 
ه، شدهایی که به طرق دیگری برای کتابخانه خریداریکتاب

شرایط مطلوبی نداشته باشند. لازم است کتابدار در هنگام 
و  آنثبت نسخه کیفیت فیزیکی کتاب را بر اساس شرایط 

مطابق با مواردی که در سیستم وجود دارد انتخاب کند تا 
 هایکتاب بعداً بتوان نسبت به تعمیر، مرمت و صحافی

به شکل لوح  هاتابکموردنیاز اقدام شود. همچنین برخی از 
و منابع نیز  هاکتابهستند. شرایط این دسته از  1فشرده

هایی که صحافی بایستی دقیقاً انتخاب  شود. همچنین کتاب
و به چرخه مخزن کتابخانه برگشته است بایستی با  شده

 مشخص شوند.« صحافی شده»انتخاب گزینه 

زینه امکان انتخاب نوع چاپ کتاب را برای این گ: نوع چاپ -7
شده نهاد یا خریداری هایکتاب عمدتاًکند. می فراهمکتابدار 

هایی که ارزش بالایی چاپ اصل هستند یا افست. کتاب
مشخص کنید. در این زمینه « کتاب نفیس»دارند را با گزینه 

 های صادرشده مراجعه فرمایید.ها و بخشنامهبه دستورالعمل

مشخص کنید.  آننوع جلد را بر اساس کیفیت : ع جلدنو -8
 2شده توسط نهاد از نوع شومیزخریداری هایکتاب عمدتاً

رده سنی  هایکتاب. نوع جلد برخی از 3هستند یا گالینگور
 کودکان و نوجوانان ممکن است متفاوت باشد.

                                                                        
1 CD 

 گویندهای نازك مانند گلاسه باشد، اصطلاحاً به آن، جلد شومیز میاگر جنس جلد کتاب از انواع مقوا 2

 ترین نوع جلد است.که رایج
صورت ه نام دارند و ب نگوریگال روندیکار مدر ساخت خود جلد هم بهکه  یرنگ یکیپلاست یهاروکش 3

 .شودیدر جلد کتاب استفاده م میضخ مقوای هیلا کی یروکش رو
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اساس استانداردهای قطع و سایز کتاب را بر : قطع کتاب -9
شده و موجود انتخاب کنید. در نظر داشته باشید تعریف
کنید از تنوع قطع برخوردار هایی که دریافت میکتاب

های مختلف تصویر زیر، مشخصات و اندازه قطع هستند.
 دهد.کتاب را نشان می

 

 
 هاهای آنهای کتاب و اندازهقطع

 

پشت جلد  کهیشابک کتاب را درصورت لازم استشابک:  -10
 وارد کنید.کتاب درج شده است، 
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پذیر واردکردن شماره ثبت به دو صورت امکانشماره ثبت:  -11
 است:

 ترتیب شماره کهدرصورتی: درج دستی شماره ثبت 
توانید دانید میهای بخش موردنظر خود را میثبت

صورت دستی شماره ثبت را وارد کنید. در نظر داشته به
 واردکردنسهوی یا عمدی در  باشید هرگونه خطای

شود که ترتیب شماره دستی شماره ثبت، منجر به این می
گیر خواهد وقت آنهای بخش از بین برود که اصلاح ثبت

بود. همچنین عدم دقت در واردکردن شماره ثبت، ممکن 
 شود.« های نادرستثبت»است منجر تولید شماره 

  بر روی  با کلیک «:دریافت شماره ثبت»کلیک بر روی
های ثبت این گزینه، سیستم بر اساس ترتیب شماره

موجود در بخش، آخرین شماره ثبتی که در بخش 
حال در نظر کند. درعیناستفاده است را پیشنهاد میقابل

صورت دستی شماره که قبلاً بهداشته باشید، درصورتی
ثبتی را وارد کرده باشید که از نظم و ترتیب مشخصی 

را ملاک پیشنهاد شماره  آناشد، سیستم نیز برخوردار نب
گیرد. بنابراین دقت و توجه کافی به این ثبت در نظر می

 امر، میزان خطای سیستمی را کاهش خواهد داد.
نحوه دریافت شماره ثبت سیستم در دریافت شماره ثبت:  -12

 است. شدهدادهبخش قبلی توضیح 

خه کتاب برای اولین بار در که نسدرصورتی: شماره نسخه -13
شود، نیازی به واردکردن عدد در این کتابخانه ثبت می

که نسخه دوم از یک کتاب را قسمت نیست. اما درصورتی



40  های عمومی کشور )سامان(مای آموزشی سامانه مدیریت کتابخانهراهن 

 

را درج کنید.  2خواهید ثبت کنید، در این قسمت عدد می
 همانند شماره ثبت، درج شماره نسخه به دو صورت است:

 در این حالت صورت دستیبه واردکردن شماره نسخه :
بایستی بر اساس نسخ موجود از کتاب در کتابخانه، 

را وارد کنید. تنها عدد را درج کنید.  آنشماره نسخه 
 .صحیح نیست 2یا نسخه  2واردکردن به شکل ن 

 کلیک بر روی گزینه دریافت شماره نسخه :
استفاده کرده باشید،  ریبرداکه از گزینه نسخهدرصورتی
صورت خودکار شماره نسخه را در کادر سیستم به

 «یشنهادیپ»شماره نسخه کند. همچنین مربوطه درج می
است. ای نسخهجلدی و تککتب تک یقسمت برا نیدر ا

 یطور دستشماره نسخه را به دیتوانیشما مبر این اساس، 
شماره  یچند جلد هایکتابثبت  ی. برادییوارد نما زین

 نی. در ادییثابت وارد نما یعدد ی،طور دستنسخ را به
 . متفاوت باشد دیهر نسخه با یحالت شماره جلد برا

 :برداری از یک کتاب، روی نسخه منظوربه نکته مهم
کلیک کنید. در این حالت، سیستم « بردارینسخه»گزینه 

 شناسد.ان نسخه دوم میعنوکتاب را به

 
 برداری در کاربرگه نسخهگزینه نسخه

 
مراحل دریافت شماره ثبت در بخش دریافت شماره ثبت:  -14
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 است. شدهدادهقبلی توضیح 

که کتاب جلد اول است، نیازی به درصورتیشماره جلد:  -15
که کتاب چند جلدی است واردکردن عدد نیست. درصورتی

  (4وارد کنید. )مثال: کافی است تنها شماره جلد را 

  :نسخه مجلد است، شماره  کیچند جلد در  اگرنکته

 )مثال: :دییجدا نما گریکدیجلدها را با کاما از 
5,7,12) 

هایی است که این فیلد خاص کتابقسمت )پارت(:  -16
هایی شده است. بسته کتاببندی شده ارائهصورت بخشبه

صورت به های جداگانه )نهکه از یک عنوان ولی در بخش
شود. جلد( به کتابخانه ارسال شود شامل این نوع می

چند جلدی که هر جلد در چند بخش  هایکتابهمچنین 
شود. در این قسمت نیز کافی شده نیز شامل این نوع میارائه

است تنها شماره قسمت را وارد کنید. واردکردن به شکل 
  صحیح نیست. 2یا ق  2قسمت 

تهیه بر اساس تاریخی که کتاب ثبت/ تاریختهیه: ثبت/تاریخ  -17
 شود.در کتابخانه به دست کتابدار رسیده انتخاب می

 ویرایش و انتخاب از تقویم تاریخ تهیه قابل: نکته مهم
 بازشونده است.

که در صفحه حقوقی کتاب قیمت کتاب درصورتیقیمت:  -18
که قیمت کتاب شده، حتماً بایستی وارد شود. درصورتیدرج

 عدد صفر قرار دهید.مشخص نیست، 

که نیاز به درج توضیحاتی خاص درصورتیتوضیحات:  -19
را وارد کنید. با توجه  آنبرای کتاب دارید، در کادر مربوط 
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در این  آنبه شرایط و وضعیت کتاب، درج توضیحات 
 .کندقسمت کمک شایانی به کتابدار می

عنوان یک وضعیت در سیستم تعریف مرجع بهمرجع بودن:  -20
که کتاب مرجع است، حتماً بایستی چک درصورتی شود.می

  شده باشد.باکس مرجع انتخاب

اجازه »فرض گزینه صورت پیشسیستم به: اجازه رزرو -21
که کتاب مرجع است یا را تیک زده است. درصورتی« رزرو

 توانید تیکها، میبه هر دلیل دیگری، مطابق با دستورالعمل
 این گزینه را بردارید.

اجازه »فرض گزینه صورت پیشسیستم به: اجازه امانت -22
که کتاب مرجع است یا را تیک زده است. درصورتی« امانت

توانید تیک ها، میبه هر دلیل دیگری، مطابق با دستورالعمل
 این گزینه را بردارید.

اجازه »فرض، گزینه صورت پیشتم بهسیس: اجازه تمدید -23
توانید را تیک زده است. مطابق با دستورالعمل می« تمدید

  را بردارید. تیک اجازه تمدید کتاب

ای نیز که به همراه کتاب، لوح فشردهدرصورتی: CDحاوی  -24
  شده است این گزینه را انتخاب کنید.عرضه

بعد از طی این : و ویرایش رده در محل ایجاد نسخه -25
ایجاد نسخه و ویرایش رده »مراحل، با کلیک بر روی گزینه 

، نسخه کتاب در سیستم ثبت و کتابدار به مرحله «در محل
 شود. هدایت می آنویرایش رده در محل 

 



 43  ورود اطلاعات و ثبت نسخه 

 

 ارشد نویسارسال درخواست ورود اطلاعات به فهرست
شود. آغاز می فهرستگان جستجو در فرایند درخواست کتاب از مرحله

، که کتابدار، از طریق گزینه جستجوی فهرستگاندیگر، درصورتیعبارتبه
ارسال »را در سامان نیابد، گزینه  آنکتابی را جستجو کند و اطلاعات 

فعال خواهد شد؛ این بخش فرایندهای ارسال  «نویسیت فهرستدرخواس
 دهد.نویسی و ورود اطلاعات کتاب را توضیح میدرخواست فهرست

 

 مراحل ارسال درخواست )برای کتابدار(
 جستجوی مدرکگام اول( 

 بل از ارساااال درخواسااات فهرسااات ، از نویسااایق
ستجوی طریق شرفته ،آزاد ج ستجوی پی ستجوی  و ج ج

، نسبت به عدم وجود کتاب در سامان مطمئن فهرستگان
 شوید؛

 ها، انتخاب همه اسااتان )با ابتدا از طریق جسااتجوی آزاد
های فاده از کلیدواژهها( و استهمه شهرها و همه کتابخانه

مختلف )عنوان، نویساانده، ناشاار، مترجم، ...( نساابت به 
 عدم وجود کتاب در سامان مطمئن گردید؛

 
 های مختلف جستجو در سامانه مدیریتگزینه
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 گام دوم( ارسال درخواست
در سامانه  مدرککه از عدم وجود اطلاعات کتابشناسی  صورتی در 

ی فهرستگان مجددا نسبت به جستجوی در جستجومدیریت مطمئن شدید، 
( زیرپنجره پیغام سیستم، )مطابق راهنمای تصویری مدرک اقدام کنید. در 

 کلیک کنید.« نویسارسال درخواست فهرست»روی گزینه 

 
 نویسیارسال درخواست فهرست

 
فت اطلاعات کتابشناسی برای دریا جستجو در کتابخانه ملی گام سوم(

 آن

 
 های مختلف جستجو در سرور کتابخانه ملیگزینه

 
در این مرحله، کتابدار، اطلاعات کتابشناسی کتاب موردنظر خود را از 

کند. توصیه ایران، بازیابی می طریق جستجو در بانک اطلاعاتی کتابخانه ملی
 ابخانه ملی، انجام دهید.شود جستجو را در فیلد آزاد کتمی

 مراحل جستجو در سرور کتابخانه ملی عبارت است از:
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 کنیم؛عبارت جستجو را در کادر وارد می -1
ایم، فیلد انتخابی خود را متناسب با عبارتی که وارد کرده -2

کنید، که در شکل قبلی مشاهده می طورهمانکنیم )انتخاب می
وع، شابک و شماره این فیلدها شامل عنوان، فیلد آزاد، موض

 رکورد هستند(؛

 فقط کتابخانه ملی فعلاً فرض، صورت پیشسرور جستجو به -3
 شده است؛انتخاب

سامان نسبت به ارسال « جستجو»با کلیک بر روی گزینه  -4
ها اقدام خواهد و دریافت آن ها به سرور کتابخانه ملیداده

، بستگی به ان نمایش رکوردها از کتابخانه ملیزمکرد. مدت
 های فراخوان شده دارد.داده

 
 مراحل جستجو در سرور کتابخانه ملی

 
ها توسط کتابدار جستجو و بررسی آن نتایجدریافت ( گام چهارم

 ارشد نویسمنظور انتخاب بهترین گزینه برای ارسال به فهرستبه
 از اندعبارتدر سرور کتابخانه ملی  شدهانجامنتایج جستجوی 

و مدارکی که از طریق جستجو در سرور  هاکتابعنوان  -1
 یافت شده است؛ کتابخانه ملی

 اطلاعات مربوط به پدیدآورنده اثر؛ -2
 کتابشناختی اثر؛شامل اطلاعات کامل  جزئیات -3
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 بررسی نتایج بازیابی شده از سرور کتابخانه ملی

مشاهده جزئیات رکورد بازیابی شده و کلیک بر روی گزینه  گام پنجم(
 «درخواست افزودن به فهرست»

که اطلاعات رکوردهای بازیابی شده را بررسی کنید. درصورتی
است که به دست شما کتابشناسی یک رکورد، دقیقاً با اطلاعات همان کتابی 

کلیک « درخواست افزودن به فهرست»رسیده مطابقت دارد، روی گزینه 
 کنید.

 
 درخواست افزودن به فهرست
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 نویس ارشد استانپیغام بعد از ارسال درخواست به فهرست

 
 های ارسالیمشاهده وضعیت درخواست گام ششم(

ی مدیریت، های ارسالی، از منومنظور مشاهده وضعیت درخواستبه
 را کلیک کنید. «های مندرخواست»بخش ورود اطلاعات، گزینه 

 

 
 های ارسالیبررسی درخواست

 
شده در این بخش قرارگرفته و وضعیت های ارسالکلیه درخواست

 است. مشاهدهقابلدهنده ها برای کتابدار درخواستآن
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 شده های ارسالمشاهده وضعیت درخواست

 
به  نویسیهای فهرستبخش مدیریت درخواستدر  هاکتابوضعیت 

 زیر است: هایصورت
هایی است که : این وضعیت شامل کتاببررسی نشده -1

ها را بررسی نکرده یا در ارشد استان، هنوز آن نویسفهرست
 ی و ورود اطلاعات هستند.نویسفهرستمرحله 

کتابدار  ارشد، درخواست نویسفهرست: در صورتی رد شده -2
کتاب در سامان وجود داشته  آنکند که اطلاعات را رد می

باشد. بر این اساس علاوه بر رد درخواست، شماره رکورد 
و کتابدار  دهدمیموجود در سامان را نیز به کتابدار اطلاع 

شماره رکورد را از طریق جستجوی رکورد یافته و  آنبایستی 
 نسبت به ثبت نسخه اقدام نماید.

، درخواست ارشد نویسکه فهرست: درصورتید شدهتائی -3
کتابدار را تائید و اطلاعات موردنیاز وی را در سامان وارد 

با کلیک بر روی درج نسخه، نسبت به  تواندمیکرد، کتابدار 
 ثبت اطلاعات کتاب درخواستی خود اقدام کند.
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فاقد اطلاعات کتابشناسی در  هایکتابست برای مراحل ارسال درخوا
که اطلاعات کتاب در کتابخانه کتابخانه ملی به شرح ذیل است. درصورتی

مشخصات کتابشناسی کتاب را بر  لازم استوجود نداشت، کتابدار  ملی
ارسال  ارشد نویساساس اطلاعات مندرج در کتاب، از طریق فرم به فهرست

 . کند
  ارسال مشخصات کتابشناختی مدرک»کلیک بر روی گزینه »

 است. شدهدادهکه در پنجره هشدار سیستم نمایش 

 
 ارسال مشخصات کتابشناختی مدرك

 
  فیلدهای موردنظر را تکمیل کنید. تکمیل فیلدهایی که با ستاره

است. توجه کنید که ارسال  اند، الزامیشدهقرمز مشخص
صفحه »و « صفحه عنوان»، «صفحه جلد»اسکن و تصویر 

 نیز الزامی است. « حقوقی کتاب
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 «ارسال مشخصات کتابشناختی مدرك»های موجود در بخش گزینه

 

 ایزومراحل ارسال درخواست از طریق 
م فرایند ارسال در هنگا خطایی در سرور کتابخانه ملی کهدرصورتی

بایستی مطابق با فرایندهای توضیح داده به شرح زیر،  درخواست رخ داد،
ارسال  ارشد نویسفایل ایزوی دریافتی از سایت کتابخانه ملی، برای فهرست

 .دهدشود. در هنگام بروز خطا، سیستم پنجره هشدار به شکل زیر نمایش می

 

 
 نویس ارشدارسال فایل ایزو برای فهرست

 
 به نشانی در سایت کتابخانه ملیابتدا جستجوی خود را  -1
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opac.nlai.ir  انجام دهید و بعد از انتخاب کتاب موردنظر ،
 را در رایانه خود دانلود کنید. txtخروجی ایزو با فرمت 

 
 در سایت کتابخانه ملی textدانلود خروجی ایزو با فرمت 

 

اید دریافت و دانلود کرده فایل ایزو که از سایت کتابخانه ملی -2
را انتخاب کنید. سیستم در مرحله بعد اطلاعات کتابشناسی 

سایر مراحل، را دنبال کرده و مدرک را نمایش خواهد داد. 
 درخواست خود را ارسال کنید.

 
 انلود شده در رایانهانتخاب فایل ایزوی د

 

 (ارشد نویس)برای فهرست مراحل بررسی درخواست

های کتابداران لازم است نکات مهمی در فرایند بررسی درخواست
ها، از ورود اطلاعات تکراری در سامانه مدنظر قرار گیرد که رعایت آن
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 کند.جلوگیری می

 از  درخواساااتی کتابداران، هایکتابد اطلاعات قبل از ورو
جسااتجوی  و جسااتجوی پیشاارفته ،جسااتجوی آزاد طریق

، نساابت به عدم وجود کتاب در سااامان مطمئن فهرسااتگان
 شوید؛

 ها، همه تخاب همه اسااتانان )با ابتدا از طریق جسااتجوی آزاد
ستفاده از کلیدواژهشهرها و همه کتابخانه های مختلف ها( و ا

)عنوان، نویساانده، ناشاار، مترجم، ...( نساابت به عدم وجود 
 کتاب در سامان مطمئن گردید؛

 :درخواستی کتابداران دو حالت دارد هایکتابوضعیت 

 سامان وجود دارد تاب بعد از اطمینان از وجود ک :کتاب در 
را کتاب  جزئیات ،«بررسااای»در ساااامان، با کلیک بر روی 

شاهده شاهدهکنید )جزئیات  م سی شدهم شنا ، اطلاعات کتاب
ست(، روی گزینه  ست»ملی ایران ا کلیک کنید و « رد درخوا

درج کنید و روی  آنشاااماره رکوردی که پیدا کردید را در 
 کلیک کنید؛« ارسال» گزینه

 سام بعد از اطمینان از عدم وجود  :ان وجود نداردکتاب در 
سی»کتاب، با کلیک بر روی  شاهده  ، جزئیات«برر کتاب را م

«  تائید و افزودن به فهرسااات»کنید و با کلیک بر روی گزینه 
ید قدام کن تاب درخواساااتی ا به ورود اطلاعات ک  .نسااابت 

و درنهایت مواردی که نیاز به ویرایش دارند را ویرایش کنید 
کلیک کنید. شماره رکورد « روزرسانیذخیره و به» روی گزینه

جدیدی که ایجادشاااده، توساااط سااایساااتم برای کتابدار 
ست سال میدرخوا سخه کننده ار سبت به ثبت ن شود و وی ن
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 .اقدام خواهد کرد

 

ته مهم که دستتترستتی آن: نک بدارانی  تا یه ک به عنوان کل ها 
ست» س»یا « نویس کتابخانهفهر شدتفهر سامانه تعریف « نویس ار در 

ست  ست لازم ا صوص نحوه و فرایند ورود اطلاعات و شده ا در خ
که توسط « نویسیراهنمای فهرست»نویسی منابع و مدارک, به فهرست

 ها قرار گرفته است مراجعه نمایند.اداره سامانه مدیریت در اختیار آن
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 مدیریت 

را تشریح « مدیریت»بخش  های موجود دراین بخش امکانات و قابلیت
نام کند از جمله: امکانات جستجوی اعضاء، چاپ کارت اعضاء، ثبتمی

های موردنیاز کتابدار و نیز مشاهده وضعیت اعضاء، دانلود گزارش
 نویس ارشد استان.شده به فهرستهای ارسالدرخواست

 

 
 های زیرمنوی مدیریت در سامانه بخش

 
های موجود در بخش مدیریت وق، قابلیتمطابق با راهنمای تصویری ف

 از:  اندعبارت
: این قسمت، امکانات دانلود لیست واحد سازمانی -1

را اطلاعات کتابخانه مشاهده های متصل به سامان و کتابخانه
 دهد؛ارائه می

: در این بخش، امکانات جستجوی اعضاء، چاپ کاربران -2
شناسه تکراری  کارت عضویت، تمدید عضویت، تجمیع

افرادی که از طریق  نامثبتاعضاء، تائید  نامثبتکاربران، 
اند و امکان نام کردهثبتسایت سامانه در یک کتابخانه پیش
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 است؛ قرارگرفتهافزاری به کاربران ارسال پیام درون نرم
درخواستی  هایگزارش: در این بخش، هاگزارشدانلود  -3

 و دانلود است؛ مشاهدهقابلکتابداران 
در این بخش نیز امکان مشاهده فهرست  :ورود اطلاعات -4

استان و  ارشد نویسشده به فهرستهای ارسالدرخواست
 است. قرارگرفتهها در اختیار کتابدار مشاهده وضعیت آن

 

 مدیریت کاربران
ر سامانه، دارای سه بخش اصلی د« کاربران»امکانات مدیریت 

امکانات مربوط به مدیریت کاربر و »، «جستجوی اطلاعات اعضاء کتابخانه»
خروجی اکسل و جدول نمایشی به منظور دریافت »و « چاپ کارت عضویت

 است.« گزارش
 

 
 های مربوط به مدیریت کاربرانبخش
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 جستجوی اطلاعات اعضاء
برای جستجوی اعضاء یک کتابخانه  های متنوعیسامانه مدیریت، مؤلفه

 .شودداده میدر اختیار کتابدار قرار داده است که در این قسمت توضیح 
 های جستجوی اعضاء در سامانه مدیریت به شرح زیر است:گزینه

 

 
 های جستجوی اعضاء در سامانه مدیریتگزینه

 
: )نام کاربری، نام و نام جستجو از طریق اطلاعات کاربری -1

 گی، شماره شناسنامه، و کد ملی( خانواد

: این گزینه امکان جستجو بر اساس تاریخ عضویت -2
جستجوی اعضای کتابخانه را بر اساس تاریخی که در 

سازد؛ در تقویم بازشونده اند مقدور میکتابخانه عضو شده
های مدنظر خود را وارد کنید، فهرستی که ارائه سیستم، تاریخ

است که در این بازه زمانی،  شود، شامل اسامی افرادیمی
 اند.عضو کتابخانه شده

: این نوع جستجو فهرستی از جستجو بر اساس تاریخ اعتبار -3
دهد؛ ها به کتابدار ارائه میاعضاء را بر اساس تاریخ اعتبار آن
های مدنظر خود را وارد در تقویم بازشونده سیستم، تاریخ

فرادی است که شود شامل اسامی اکنید، فهرستی که ارائه می
 ها در این بازه زمانی فعال و معتبر بوده است.عضویت آن
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: این گزینه نیز، فهرستی از جستجو بر اساس تاریخ تمدید -4
اند در اعضاء را بر اساس تاریخی که در کتابخانه تمدید شده

دهد. در تقویم بازشونده سیستم، اختیار کتابدار قرار می
شود نید، فهرستی که ارائه میهای مدنظر خود را وارد کتاریخ

شامل اسامی افرادی است که در این بازه زمانی، عضویت 
 اند.خود را تمدید کرده

 

 کاربران( )چاپ کارت و تجمیع مدیریت کاربران
 

 
 ای از جستجوی اعضاء در بخش مدیریت کاربراننمونه

 
 این بخش شامل موارد زیر است:

 نامثبت: با کلیک بر روی این گزینه، فرم کاربر جدید نامثبت .1
نکات مهمی در  رعایت گیرد.جدید در اختیار کتابدار قرار می

 منظوربه ضروری است کهفرد در کتابخانه  نامثبتفرایند 
این « نکات کاربردی و مهم»ها به بخش مربوط به مطالعه آن

 کتاب مراجعه کنید.

بر روی این گزینه، امکان تمدید فرد  : با کلیکتمدید کاربر .2
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منظور تمدید، در جدولی که در ذیل این بهشود. مقدور می
روی نام موردنظر کلیک کنید تا بخش از سامانه وجود دارد، 

انتخاب شود، بعد از انتخاب فرد، روی گزینه تمدید کاربر 
 کنید.

: برای چاپ کارت عضویت، ابتدا با اضافه به لیست چاپ .3
ها را ر روی اسامی افرادی که قصد دارید کارت آنکلیک ب

منظور انتخاب چند نفر، ها را انتخاب کنید. بهچاپ کنید، آن
، ماوسرا نگه دارید، سپس با  ctrl، دکمه کلیدصفحهابتدا در 

روی فرد موردنظر کلیک کنید. درنهایت روی گزینه اضافه به 
مایش داده لیست چاپ کلیک کنید. پیغام زیر توسط سیستم ن

 شود.می

 
 پیغام سیستم مبنی بر افزوده شدن فهرست به لیست چاپ

 

در این قسمت، فهرست اسامی افرادی مشاهده لیست چاپ:  .4

 .است مشاهدهقابلها رادارید که قصد چاپ کارت آن
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 مشاهده لیست چاپ

 
با کلیک بر روی این گزینه، امکان چاپ چاپ روی کارت:  .5

گیرد. ابتدا پیغامی توسط تابدار قرار میروی کارت، در اختیار ک
های چاپ شود که کتابدار بایستی تعداد ستونسیستم ارائه می

در هر صفحه دو ستون برای چاپ  عمدتاًکارت را وارد کند. 
شده است، ای که ارائهتوان اختصاص داد. در صفحهکارت می

بعد از مطابقت دادن تصویر کاربر و سایر مشخصات وی، 
زینه چاپ کارت کلیک کنید. تنظیمات چاپ کارت روی گ

توضیح  بخش مربوط به مواردی کلی این کتابعضویت در 
 شده است؛داده

برای چاپ پشت کارت، کاغذی که روی چاپ پشت کارت:  .6
صورت صاف در چاپگر قرار اید بهچاپ کرده آنها را با کارت

 وطه روی گزینه چاپ کلیک کنید.دهید. در صفحه مرب

صورت پنجره راهنمای چاپ کارت به راهنمای چاپ کارت: .7
  شده است.، ارائه1هبازشوند

که فردی در کتابخانه شما دارای درصورتی کاربران: تجمیع .8
های وی، روی چند شناسه تکراری است، برای تجمیع شناسه

                                                                        
1 Pop-up 
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بخش  درمیع کاربران گزینه تجمیع کلیک کنید. راهنمای تج
 شده است.توضیح داده بعدی

های تکراری اشتباه، شناسهکه بهدرصورتیاشتباه:  تجمیع .9
اید روی این گزینه کلیک کنید. این امر، اعضاء را تجمیع کرده

حالت شده است را مجدداً به تجمیعی که در مرحله قبل انجام
 اولیه بازخواهد گرداند. 

 

 کاربران تجمیع
افزار سامانه های موجود در نرمترین قابلیتکاربران از مهم تجمیع 

های بودن حجم عظیمی از شناسه به دلیل تکراری و غیرفعالمدیریت است. 
افزارهای قبلی ورود اطلاعات در نرم سابقاًکاربری اعضا در سامانه )که 

اند(، نیاز به تجمیع و درهمکرد اطلاعات و مشخصات اعضاء در سامانه شده
تری شده توسط سامانه، به شکل دقیقوجود دارد تا اطلاعات و آمارهای ارائه

احصاء شود. در حال حاضر، فاز اول تجمیع کاربران تکراری در سامانه برای 
شده در همکاران گرامی لازم است نکات درج شده است.کتابداران فعال

 راهنمای ذیل را با دقت مطالعه کرده، نسبت به تجمیع کاربران اقدام نمایند.

 
 های تکراری کاربران در سامانه مدیریتگزینه تجمیع شناسه
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 تجمیع مراحل
 های تکراری اعضاءگردآوری شناسه -1

ی تکراری افراد وجود دارد که نحوه هامراحلی که برای تجمیع شناسه
های ارسالی نهاد ها و دستورالعملها در کتابخانه مطابق با بخشنامهاجرای آن

های تکراری طورکلی برای تجمیع، ابتدا بایستی شناسهشود. بهمشخص می
 را در سامانه مشخص کرد که به دو روش زیر هستند:

o افرادی که  ازتوانند می کتابداران: پرس و جو از اعضاء
کنند )امانت یا کتابخانه مراجعه میمنظورهای مختلف، به به

دریافت کارت عضویت، ...(  ،و تمدید نامثبت کتاب، عودت
اطلاعات مربوط به نام و نام خانوادگی، کد ملی، شماره 

در سامانه جستجو  ها را دریافت وشناسنامه و نام پدر آن
ها را در تواند آنآمده میدستبه نتایجمقایسه نمایند. 

 های تکراری از افراد در کتابخانهخصوص وجود شناسه
که کتابدار اطمینان حاصل کرد فردی مطمئن کند. درصورتی

دارای چندین شناسه تکراری است، نسبت به  در کتابخانه وی
 ؛کندشده اقدام میای ارائهبر اساس راهنم هاآن تجمیع

o  دریافت خروجی اکسل و تجمیع بر اساس اطلاعات مندرج
خروجی اکسل مشخصات  توانندمیهمچنین کتابداران : آندر 

کلیه اعضاء کتابخانه را که در بخش مدیریت کاربران قابل 
دریافت است، دانلود کرده با استفاده از امکانات فیلتر اکسل و 

 شماره تلفن فرد، نشانی، مقایسه نام و نام خانوادگی، نام پدر
ها اطمینان نسبت به وجود شناسه تکراری از آن، و... وی

 حاصل کنند. 



62  های عمومی کشور )سامان(مای آموزشی سامانه مدیریت کتابخانهراهن 

 

 
 دانلود خروجی اکسل از مشخصات اعضاء کتابخانه

 

 
ای از بررسی و مقایسه اطلاعات افراد در فایل اکسل و مشخص کردن نمونه

 های تکراریشناسه
 

طمینان از بعد از اهای تکراری عضو: جستجو و فیلتر شناسه -2
های تکراری از عضو در کتابخانه، در بخش مدیریت وجود شناسه

شده در ذیل این بخش، با استفاده از امکانات کاربران و جدول ارائه
فیلتر )مطابق راهنمای تصویری زیر(، اطلاعات فرد موردنظر را 

 کنیم.محدود می



 63  تیریمد 

 

 
 فیلتر اطلاعات عضو در بخش مدیریت کاربران

 
در جستجوی های تکراری عضو برای تجمیع: شناسهانتخاب  -3

حاصل از مشخصات اعضاء، مواردی که یکسان هستند را با کلیک 
کنیم کلید، انتخاب میدر صفحه Ctrlزمان کلید ماوس و گرفتن هم

 )به راهنمای تصویری زیر دقت کنید(

 
 Ctrlانتخاب رکوردهای همسان با استفاده از ماوس و کلید 

 

بعد از انتخاب رکوردهای «: تجمیع کاربران»ینه کلیک بر روی گز -4
 کلیک کنید. در بالای جدول «تجمیع کاربران»موردنظر، روی گزینه 
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 گزینه تجمیع در بخش مدیریت کاربران

 
با موفقیت انجام شود، پیغام مرتبط نمایش داده  که تجمیعدرصورتی

 شودمی

 
 عمبنی بر تایید تجمیپیغام سیستمی 

 

 نکات مهم در فرایند تجمیع
ها در فرایند تجمیع نکاتی وجود دارد که توجه و دقت لازم به آن

 ضرورت دارد. این موارد به شرح ذیل هستند.
o  های تکراری عضو شده در شناسهدرجنام و نام خانوادگی

بایستی  کنید خواهید تجمیعکاربرانی که می: باید یکسان باشد
، در غیر این صورت، دارای نام و نام خانوادگی یکسان باشند

 دهد.سیستم هشدار زیر را نمایش می
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 پیغام سیستم مبنی عدم همسان بودن نام و نام خانوادگی

 های متفاوت کاربرانی که دارای نام و نام خانوادگی
 ؛رندندا باشند، امکان تجمیع

 های مکرر اطمینان حاصل بررسیبعد از  کهدرصورتی
کردید که فردی دارای نام خانوادگی همراه با پسوند 

ها را ویرایش یا پیشوندهای متفاوت است، ابتدا آن
کرده به یک نام خانوادگی یکسان تغییر دهید و نسبت 

 ؛اقدام کنید هاآن به تجمیع

 ماتی ممکن است در فیلد نام فرد یا نام خانوادگی، کل
شده باشد، برای همچون رایگان، ویژه، ارشد، ... درج

ابتدا کلمات زائد را حذف و ویرایش کرده،  تجمیع
بعد از یکدست شدن نام و نام خانوادگی، کد ملی، 
شماره شناسنامه و نام پدر فرد، نسبت به تجمیع 

های زیر را های تکراری وی اقدام کنید )شکلشناسه
درج کلمات زائد در نام  از ایکه نمونهببینید 

 خانوادگی است(

 

 
 ای از وجود کلمات زائد در نام خانوادگینمونه
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o معتبر و فعال باشد:  های تکراری فرد بایدیکی از شناسه
های عضو بایستی معتبر بوده و فعال باشد. یکی از شناسه

های تکراری فرد، غیرفعال و منقضی که همه شناسهدرصورتی
 دهد.ده باشد سیستم پیغام زیر را نمایش میش

 
 های تکراری فرد بایستی دارای اعتبار باشدیکی از شناسه

 
  :شناسه فعال اعضا، منحصراً با کد کاربری استاندارد نکته

دیگر فردی که قصد عبارتشده است. به)کد ملی( تعریف
 لازم است کنید، های کاربری وی را تجمیعدارید، شناسه

دارای یک شناسه فعال با کد کاربری استاندارد )کد ملی( 
که فردی دارای یک شناسه فعال با کد درصورتی باشد.

آن کد باید کاربری غیراستاندارد و قدیمی است، ابتدا 
کاربری به کد ملی و کد کاربری استاندارد تغییر وضعیت 

، ربریداده شود. بعد از تغییر وضعیت و اصلاح شناسه کا
های تکراری وی وجود خواهد امکان تجمیع کاربری

 داشت.

 
 ای از دو شناسه کاربری تکراری از یک فردنمونه
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o  :های شناسهفاقد بدهی و یا کتاب در دست امانت باشد
دارای بدهی یا کتاب امانتی باشد،  کهدرصورتیکاربری عضو، 

های بدهی لازم است ابتداع برای تجمی امکان تجمیع ندارد.
 از امانت وی خارج شود. هاکتابشود یا وی تسویه 

o های تکراری اعضاء کتابخانه است: تجمیع خاص شناسه
های تکراری اعضاء کتابخانه در تنها امکان تجمیع شناسه

های فردی که یک شناسه تجمیع شناسه سامانه وجود دارد.
یگری وی با عنوان شناسه دعضو کتابخانه و  عنوانبهوی 

، گریدعبارتبه است وجود ندارد؛ شدهتعریف کتابدار کتابخانه
های تکراری انتخابی برای تجمیع، باید در سطح شناسه

 دسترسی عضو باشد.

o های تکراری اعضاء یک کتابخانه تجمیع خاص شناسه
های کاربری فردی که در چند امکان تجمیع شناسهاست: 

، گریدعبارتبهرد، وجود ندارد. کتابخانه کد کاربری دا
توان تجمیع های تکراری فرد را در تنها یک کتابخانه میشناسه

 کرد.

 

 جدول فهرست اعضاء
اعضاء  مشخصاتفهرست جدول در ذیل بخش مدیریت کاربران،  

مطابق راهنمای تصویری  شده است.کتابخانه ارائه فعال و غیرفعال
عنوان عضو فعال ها برقرار است بهعتبار آناعضایی که ا زیر،

اند. اعضایی شدهشوند و با رنگ سبز کمرنگ مشخصشناخته می
 رنگکمها سپری و منقضی شده با رنگ صورتی که اعتبار آن

 اند.شدهمشخص
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 شده است.بندی تفکیکوضعیت اعتبار یا عدم اعتبار عضویت با رنگ

 
ل از فهرست اعضاء وجود دارد. همچنین امکان دریافت خروجی اکس

تر اعضاء کتابخانه منظور بازیابی دقیقبه فیلترگذاریاز سوی دیگر، امکانات 
منظور اعمال فیلتر، روی گزینه مربوطه به شده است.نیز در این بخش تعبیه

ای باز خواهد شد که شما را قادر ( کلیک کنید. پنجرهزیر)مطابق تصویر 
اطلاعات اعضاء را بازیابی نمایید. این امر  سازد به نحو مطلوبیمی
کاربرانی که شناسه تکراری زیادی دارند کمک  خصوص در تجمیعبه

 نماید.می

 
 های فیلترگذاری برای جستجوی اطلاعات اعضاءگزینه

 
با کلیک روی ویرایش اطلاعات، وارد ویرایش اطلاعات:  .10

و قادر خواهید بود  نامی اعضاء خواهید شدصفحه فرم ثبت
، نشانی پست هامندیعلاقهاطلاعات مربوط به تصاویر، 

  نمایید. سایر اطلاعات عضو را ویرایش الکترونیکی، و

سازد برای اعضاء این امکان کتابدار را قادر میارسال پیام:  .11
 افزاری ارسال کند.نرمکتابخانه خود پیغام درون
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 نام اعضاءثبت
ها و شده بر اساس بخشنامهداده : مراحل شرحنکته مهم

های ابلاغی فعلی نهاد است و ممکن است در آینده تغییراتی دستورالعمل
ها رخ دهد که بر این اساس کارکنان کتابخانه لازم است در این موارد، در آن

 های جاری نهاد مراجعه نمایند.ها و دستورالعملبه بخشنامه
 

 های زیر است:ل بخشنام در سامانه مدیریت شامفرم ثبت
 درج اطلاعات کاربریالف( 

 
 فیلدهای مربوط به اطلاعات کاربری

 

در صورتی فرد از اتباع غیر ایرانی است، : نام اعضاء غیر ایرانیثبت .1
را تیک بزنید. دراین حالت، فیلد کد ملی « غیر ایرانی»گزینه 

غیرفعال خواهد شد. نام کاربری را بر اساس دستورالعمل، کد 
نوار در نظر بگیرید. درصورتی که چند نفر از یک خانواده خا

خواهان عضویت هستند، به انتهای کد خانوار عدد ترتیبی اضافه 
 کنید.

 
 ، فیلد کد ملی غیرفعال خواهد شد.«غیر ایرانی»با انتخاب گزینه 
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بر اساس اطلاعات مندرج در کارت ملی فرد، کد ملی را کد ملی:  .2
د. کد ملی بایستی به شکل صحیح وارد شود. در این فیلد وارد کنی

 کند.سیستم به صورت خودکار از درج کد ملی ناقص جلوگیری می

، در «مشاهده سوابق»با کلیک بر روی گزینه مشاهده سوابق:  .3
های صورتی که فرد دارای سابقه عضویت و کارکرد در کتابخانه

 کهیرتدرصودیگر متصل به سامانه باشد، نمایش داده خواهد شد. 
 یدارد، به و یرکردیکتاب د ایاست و  یبده یدارا ،یفرد متقاض
ی هانامهدستورالعمل، و بخش طابقمورد م نی. در ادیتذکر ده

که  یمجدد شخص تیتواند از عضو. کتابدار میدیعمل کن یارسال
کند و  یریدارد در کتابخانه جلوگ یادیز یبده ای یرکردید کتاب
بازگرداندن کتاب به  ای یبده هیتسو منوط به یو دیجد تیعضو

 کتابخانه باشد.

 
 امکان مشاهده سابقه عضویت فرد در سامانه

 

« نام کاربری»کد ملی فرد به صورت خودکار به عنوان نام کاربری:  .4
شود. در صورتی که فرد در کتابخانه دیگری وی در نظر گرفته می

انه را به عضویت داشته باشد، سیستم به صورت خودکار کد کتابخ
 کند.ابتدای نام کاربری آن اضافه می

 
 کند.سیستم به صورت خودکار کد کتابخانه را به ابتدای کد کاربری اضافه می

 

های گیری از قابلیتبرای وارد شدن به سامانه و بهرهکلمه عبور:  .5
آن تعریف کلمه عبور ضرورت دارد. در انتخاب رمز عبور بایستی 
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 تعداد کاراکترهای رمزاندازه  هررعایت کرد. کلیه نکات امنیتی را 
 .عبور بیشتر باشد از امنیت بیشتری برخوردار است

 لدیفرد، در ف نامرا در هنگام ثبت یکیپست الکترون ینشانایمیل:  .6
شناسه  یسازمنظور فعالبه یکی. پست الکتروندیمربوطه وارد کن

و رفع  یبانیپشت ،یبه و غامیر سامانه، ارسال پفرد د یکاربر
 رادبه اف یرساندر هنگام کار با سامانه و اطلاع یمشکلات و

 نیا لیتکمهمچنین  .کندیم یانیکتاب کمک شا یهامنظور تازهبه
 یخدمات ریافزار و سانرم یو خدمات فعل هاتیقابل هیکل یبرا لدیف

 مک خواهد کرد.قرار خواهد گرفت ک ستمیکه بعدها در س

 
 ایب( درج اطلاعات شناسنامه

 
 نام عضوای در فرم ثبتدرج اطلاعات شناسنامه

 
ای، اطلاعات فرد را بر اساس موارد در فرم درج اطلاعات شناسنامه

و  حیدرج شماره تلفن همراه صحدرج شده در کارت ملی عینا وارد کنید. 
 یریگی، پ رکردیاخطار د یهاامکیو ارسال پ یرسانمنظور اطلاع به فعال
قرار خواهد  ستمیکه بعدها در س ییهاسیسرو ریو  سا یرکردیهای دکتاب

 است.  یضرور اریگرفت بس
o  :مربوط به شغل و مدرک فرد  یلدهایفاطلاعات شغل و مدرک فرد

 دیبه تول لدهایف نیا لی. دقت در تکمدیو انتخاب کن لیدقت تکمرا به
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و بهبود ارسال  یسازنهیها و بهکتابخانه اعضاء تیاز وضع قیآمار دق
 دسته از افراد کمک خواهد کرد. نیموردنیاز به ا هایکتابمنابع و 

 
 ج( ورود تکمیل اطلاعات تکمیلی

 
 نام عضو درج اطلاعات تکمیلی در فرم ثبت

 
در این بخش بر اساس مدارک دریافت شده، فیلد انتخاب مدرک:  -1

 مدرک فرد را انتخاب کنید.

در این بخش بر اساس مدارک و اطلاعات دریافت لد شغل: فی -2
شده، نوع شغل و حرفه فرد را انتخاب کنید. تکمیل صحیح و دقیق 

های دریافتی از این فیلد به بهبود و ارتقاء کیفی آمارها و گزارش
 کند.اعضاء کمک می

 تینوع عضو یلدهایانتخاب هرکدام از ففیلد نوع عضویت:  -3
نهاد است.  یهادستورالعمل و بخشنامه وابسته به مقررات،

 نهیو با پرداخت هز یصورت عضو عادصورت معمول، فرد بهبه
 گر،ید طیدر کتابخانه است اما در شرا نامثبتقادر به  تیعضو کامل

و کتابخانه بر اساس  دمدارک و مستندات خود را ارائه کن یستیبا
موارد  .کندیاقدام م فیال تخفو اعم نامثبتنسبت به  مقررات،
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برای . به شرح جدویل زیر استفیلد نوع عضویت، موجود در 
، اسکن و بارگذاری نمایش داده شده که با علامت  هاییگزینه
با انتخاب هر یک از نوع  مدرک مرتبط الزامی است. فایل

های موجود، سیستم به صورت خودکار نسبت به محاسبه عضویت
 کند.نام آن اقدام میهزینه ثبت میزان تخفیف در

 نامهای تعریف شده در فرم ثبتنوع عضویت
 نامتخفیف و هزینه ثبت نوع عضویت
 نامپرداخت کامل هزینه ثبت عضویت عادی

 تخفیف تمام بهاء  ایثارگران و جانبازان
 تخفیف تمام بهاء ، ...افراد تحت پوشش کمیته امداد، بهزیستی

 م بهاءتخفیف تما بسیج
 تخفیف تمام بهاء بازنشسته دولت

 بهاءتخفیف نیم پژوهشگران )با ارائه اثر(
 تخفیف تمام بهاء خانواده شهداء

 بهاءتخفیف نیم عضویت خانوادگی
 تخفیف تمام بهاء عضویت خردسالان

 بهاءتخفیف نیم سال 14آموزان و افراد زیر دانش
 بهاءتخفیف نیم ان کتابداریها و دانشجویکتابداران سایر سازمان

 تخفیف تمام بهاء کارکنان نهاد و همسر و فرزندان
 تخفیف تمام بهاء معلولان

 تخفیف تمام بهاء همیار کتابخانه

 

های مربوط به نوع دسترسی عضو در سامانه گزینهنوع دسترسی:  -4
مدیریت در این قسمت قرار گرفته است. به طور معمول، نوع 

« عضو کتابخانه»، توسط کتابدارانارائه به اعضاء دسترسی قابل 
 شود.که دسترسی پایه در سیستم محسوب می است

فرد را با  یجسمان تیوضع نامثبتدر هنگام : یجسمان تیوضع -5
در  لدیف نی. دقت در انتخاب ادیمربوطه مشخص کن لدیانتخاب ف
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 اهد کرد.و خاص کمک خو ژهیو یازهایافراد با ن ییشناسا
شود در صورتی که کارت جدید برای عضو صادر مینوع کارت:  -6

استفاده کنید. در صورتی که فرد کارت عضویت « اصل»از گزینه 
خود را مفقود نموده است و قصد دارید مجددا کارت عضویت 

 را انتخاب کنید.« المثنی»برای وی چاپ کنید، گزینه 

ورتی که فرد متقاضی در صای/ سراسری(: نوع عضویت )کتابخانه -7
عضویت، تنها قصد عضویت در یک کتابخانه خاص را دارد، نوع 

ای انتخاب کنید. در اینصورت، وی امکان عضویت را کتابخانه
های عمومی متصل دریافت خدمات و امانت کتاب از سایر کتابخانه

خواهد مطابق به سامانه را نخواهد داشت. در صورتی که فرد می
ها استفاده نماید، ی نهاد از خدمات سایر کتابخانههادستورالعمل

در خصوص چگونگی  عضویت وی را سراسری تعریف نمایید.
ارائه خدمات در قالب عضویت سراسری، به دستورالعمل مربوط 

های ابلاغی ها و دستورالعملبه عضویت سراسری که در بخشنامه
 نهاد ارائه شده است مراجعه کنید.

معرف ، مشخصات، شماره تماس و نشانی ناممشخصات معرف:   -8
 لدیف نیاتکمیل . گرچه دیمربوطه وارد کن هایلدیفرد را حتماً در ف

 یکمک فراوان یرکردیهای دکتاب یریگیاما به پ ستین یاجبار
 خواهد کرد.
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 : هزینه عضویتد( 

 
 

عضویت در کتابخانه بر اساس  هزینه :هزینه عضویت -1
شود. های جاری تعریف میهاد و رویههای ابلاغی ندستورالعمل

در هنگام ایجاد و تعریف کتابخانه در سامانه مدیریت، هزینه 
 شود.عضویت توسط مدیر سیستم درج می

مبلغ تخفیف به صورت خودکار و بر اساس نوع  :مبلغ تخفیف -2
شود. به جدول مربوط در صفحه عضویت انتخاب شده محاسبه می

 قبل مراجعه کنید.

هزینه صدور کارت نیز توسط مدیر سیستم در  :صدور کارت -3
 شود.هنگام ایجاد کتابخانه تعریف می

: با انتخاب این گزینه، مجوز امانت کتاب به اجازه دریافت کتاب  -4
 پیشفرضشود. به طور معمول، این گزینه به صورت فرد اعطاء می

تواند مطابق انتخاب شده است مگر در برخی حالات که کتابدار می
ها از ارائه خدمات امانت کتاب به عضو ها و دستورالعملخشنامهبا ب

نام عضو در جلوگیری کند. به طور مثال، در صورتی که فرایند ثبت
تواند این گزینه را غیر فعال کتابخانه کامل نشده باشد، کتابدار می

 .کند تا امکان امانت برای فرد وجود نداشته باشد
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به صورت پیشفرض انتخاب این گزینه  :پرداخت حق عضویت -5
، حتماً شده است. درصورت عدم پرداخت حق عضویت توسط فرد

حالت، حق  نیمربوطه را بردارد. در ا کیت لازم استکتابدار 
 .شودیم فهفرد اضا یهایبه بده تیعضو

کتاب  5هر کتابخانه تا سقف  یامانت برا زانیمتعداد امانت اضافه:  -6
مقدار بر  نیشده است. اما اتعریف ستمیستوسط مدیر  زمانهم

 ابلاغی یهاها و دستورالعملنامهفرد و بخش تیاساس نوع عضو
 است. شیافزانهاد، توسط کتابدار قابل

این گزینه به صورت پیشفرض انتخاب شده است و  چاپ رسید: -7
 رود.نام به کار میبه منظور چاپ رسید ثبت

ره فیش بانکی برای نحوه ورود اطلاعات شما شماره فیش بانکی: -8
 های ابلاغی نهاد رجوع نمایید.به دستورالعمل

تاریخ انقضا به صورت خودکار و توسط سیستم  تاریخ انقضاء: -9
انتخاب شده است. همچنین این تاریخ انقضاء بنا به ضرورت و 

 ها، توسط کتابدار قابل انتخاب است.مطابق با رویه

 نام:سایر نکات مهم در فرایند ثبت
 

  ت کاربر:تنظیماد( 

 
 

 نام عبارتند از:موارد مهم در تنظیمات کاربر درفرم ثبت
 این گزینه به صورت پیشفرض انتخاب امکان ورود به سامانه :
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سازی آن و عدم اجازه به کاربر برای شده است. به منظور غیرفعال
های ابلاغی ها و دستورالعملوارد شدن به سامانه، مطابق با رویه

 ید.نهاد اقدام نمای

 بعد از هر بار وارد کردن  :غیرفعال به دلیل رمز عبور اشتباه
 نادرست رمز عبور، سیستم به صورت خودکار این گزینه را فعال

سازی مجدد لازم است تیک چک باکس برداشته کند. برای فعالمی
 شود.

 سازی این گزینه به به منظور فعال :جلوگیری از ارائه خدمات
 ی نهاد رجوع شود.های ابلاغدستورالعمل

 سیستم به صورت پیشفرض این گزینه را فعال  :اجازه امانت
های کند. به منظور جلوگیری از امانت به فرد، به دستورالعملمی

 ابلاغی رجوع کنید.

 نام:سایر موارد در فرم ثبت

  :عکس را در  لیبعد از اسکن عکس عضو، نام فاعکس عضو
سپس آن را در سیستم بارگذاری و  دیده رییتغ یبه نام کاربر ستمیس

 و آپلود نمایید.
 یرسانهای فرد به اطلاعمندیانتخاب علاقه: هایمندعلاقه فیتعر  

و  یخواندن یازهایکه مرتبط با ن یمطلوب در خصوص منابع
 .کندیفرد است کمک م یمطالعات

 

 تایید عضویت
ن در سامانه مدیریت این امکان فراهم شده است که کاربران، بدو

نام در ثبتسایت سامانه نسبت به پیشمراجعه حضوری، از طریق وب
نام لازم است فرد کتابخانه مورد نظر خود اقدام کنند. به منظور تکمیل ثبت
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ای که آن را انتخاب کرده است با همراه داشتن کارت ملی خود به کتابخانه
عضویت  مراجعه کند. فهرست اسامی و مشخصات این افراد در قسمت تایید

 قابل مشاهده است )تصویر زیر را ببینید(

 
 امکانات بررسی و تایید عضویت افراد

 

 مراحل تایید عضویت افراد
در هنگام تایید عضویت، فرد متقاضی لازم است به همراه مدرک  -1

 موردنیاز در کتابخانه حضور داشته باشد؛

 کلیک کنید.« تایید عضویت»در منوی کاربران، روی گزینه  -2

حاوی اطلاعات و مشخصات افراد است. اطلاعات مندرج  جدول -3
در کارت ملی فرد متقاضی را با مشخصات درج شده مطابقت 

است، روی  و صحیح دهید. در صورتیکه اطلاعات مورد تایید
گزینه مشاهده و تایید کلیک کنید. سایر مراحل را دنبال کرده و 

 نام فرد را تکمیل نمایید.ثبت



 79  امانت و رزرو 

 

 امانت و رزرو

 
 امکانات موجود در بخش امانت و رزرو منابع در سامانه مدیریت

 
مدیریت فرایند امانت منابع به اعضاء و بازگشت آن به مجموعه 

 ای است.افزار کتابخانهترین کارکردهای هر نرممهم ازجمله، کتابخانه
مکانات ای علاوه بر مدیریت صحیح این فرایند، بایستی اافزار کتابخانهنرم

ها و روندهای این بخش را برای مجموعه کتابخانه گیری از فعالیتگزارش
ای سامان، فرایندهای گردش افزار کتابخانهدر نرم و مدیران فراهم نماید.

مطابق تصویر فوق، کتاب به نحو مطلوبی در اختیار کتابدار قرارگرفته است. 
چرخه امانت و  در خصوص مدیریتافزار نرم هایامکانات و قابلیت

 اند از: عبارت بازگشت منابع
: در این قسمت فرایندهای امانت مدرک، تمدید مدرک، امانت -1

بازگشت مدرک، مشاهده وضعیت مدارک کاربر، مشاهده وضعیت 
های در مدرک، مشاهده کارکرد مدرک، و امکان مشاهده امانت

 های من( فراهم است. اختیار عضو کتابخانه )امانت

: این گزینه امکان امانت موقت )مطالعه در سالن( قتتحویل مو -2
منابع مرجع و غیرقابل امانت خارج از کتابخانه و همچنین عودت 
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کند. این امکان نیز در اختیار عضو این دسته از منابع را فراهم می
موقت  هایهای موقت در اختیار خود )امانتقرار دارد که امانت

 من( را مشاهده کند.

ان رزرو و نیز مشاهده مدارک رزرو شده در این قسمت : امکرزرو -3
 شده است.فراهم

های امانت در : مدیریت و مشاهده درخواستدرخواست امانت -4
 این بخش برای کتابدار قرارگرفته است.

های تمدید امانت در این بخش برای : مشاهده درخواستتمدید -5
 شده است.کتابدار فراهم

شده و نیز های اشارهاز بخش هرکدامدر ادامه، توضیحات مربوطه به 
 شده است. ارائه هرکدامراهنماهای تصویری مربوط به 

 

 امانت مدرک
افزار در نرم مدرکمربوط به امانت  هایها و بخشگزینهتصویر زیر 

 دهد.سامان را نشان می
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 های مربوط به امانت مدرك در سامانه مدیریتگزینه

 

 :اند ازرک به ترتیب عبارتهای مربوط به امانت مدگزینه
: این نام بایستی مطابق با نام واحد سازمانی باشد نام کتابخانه -1

 شده است؛که برای کتابدار تعریف

: شناسه کاربری فردی که قصد امانت کتاب را شناسه کاربری -2
که فرد در کتابخانه شما به شکل دارد وارد کنید؛ درصورتی

محض واردکردن شناسه کاربری ه باشد، بهمحلی عضو شد
به  مشخصات افرادی که. شودمیمشخصات وی نمایش داده 

کرده باشد نیز  نامثبتشکل سراسری و در یک کتابخانه دیگر 
 شود. محض واردکردن شناسه کاربری، نمایش داده میبه

کلیک  توانید روی گزینه همچنین می: جستجوی اعضاء -3
نید تا امکان جستجوی بر اساس نام و نام خانوادگی در سایر ک
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ها را داشته باشید. در این صورت فهرستی از افرادی کتابخانه
 شود.ارائه میاند شده نامثبتکه به شکل سراسری در سیستم 

که در کتابخانه از بارکدخوان استفاده : درصورتیبارکدانتخاب  -4
کتابخانه برچسب بارکد دارند، از این  هایکتابکنید و می

توانید استفاده کنید. بارکد کتاب را با استفاده از گزینه می
مقابل بارکدخوان اسکن کنید. مشخصات کتاب در کادر 

محض اسکن و ورود داده خواهد شد. در این حالت، به شینما
انتخاب خواهد  آنخودکار بارکد کتاب، بخش نیز منطبق با 

 شد.

برچسب بارکد  هاکتابکه : درصورتیشماره ثبتتخاب ان -5
توانید شماره ثبت کتاب را ندارند یا به هر دلیل دیگری، می

مقابل در این قسمت وارد کنید. مشخصات کتاب در کادر 
 لازم استداده خواهد شد. در این حالت، کتابدار  شینما

 بازشونده انتخاب کند. یاز منوصورت دستی و بخش را به

محل نگهداری عیناً مشابه نام کتابخانه  عمدتاًل نگهداری: مح -6
های نگهداری های بزرگ که محلاست مگر برای کتابخانه

 شده است.ها در سیستم تعریفمتنوع برای آن

 از منوی بازشونده بخش مربوط با انتخاب کنید.بخش:  -7
که از بارکدخوان استفاده کرده باشید، بخش توسط درصورتی
 صورت خودکار تشخیص داده خواهد شد.سیستم به

صورت دستی وارد کنید. شماره ثبت کتاب را بهشماره ثبت:  -8
که از بارکدخوان استفاده کرده باشید، سیستم درصورتی

 صورت خودکار شماره ثبت را تشخیص خواهد داد.به

که شخص عضو کتابخانه است، نوع درصورتینوع امانت:  -9
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که شخص به شکل درصورتیامانت را عادی انتخاب کنید. 
صورت محلی عضو کتابخانه کرده است و به نامثبتسراسری 

انتخاب کنید. مدت  ایکتابخانهبینشما نیست، نوع امانت را 
 روز است. 14امانت برای هر کتاب، 

صورت تاریخ بازگشت کتاب بهتاریخ بازگشت کتاب:  -10
 ود.شخودکار توسط سرور سامان تعریف می

دقت کنید که تاریخ و ساعت سیستم، مطابق روز باشد.  

نشده که ساعت و تاریخ سیستم شما تنظیمدرصورتی

عنوان تاریخ بازگشت باشد، تاریخی که سیستم به

دهد، دقیق نخواهد بود. البته می کتاب به شما نمایش

افزار، به شکل استاندارد و ساعت و تاریخ سرور نرم

ت را برای هر کتاب در بانک دقیق، تاریخ بازگش

در مواقعی که موعد . اطلاعاتی تعیین خواهد کرد 

بازگشت کتاب در یکی از تعطیلات رسمی قرارگرفته 

زمان امانت کتاب اضافه باشد، آن تعطیلات به مدت

خواهد شد و جریمه دیرکردی برای عضو محاسبه 

 شود.نمی
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 تمدید کتاب
، در منوی امانت و رزرو« تمدید»، روی گزینه د کتابمنظور تمدیبه

 رابط کاربری این بخش همانند رابط کاربری بخش امانت است. کلیک کنید.

 
 های تمدید امانت مدرك در سامانه مدیریتگزینه

 
مدرک در سیستم و بنا بر دستورالعمل امانت در تمدید  زمانمدت

که در بخش  طورهمان است. شدهتعریفروز  14، های عمومینهکتابخا
با روزهای تعطیل  مدرککه موعد بازگشت امانت نیز اشاره شد، درصورتی

خواهد  محاسبه مدرکزمان امانت روز در مدت آنرسمی مصادف شود، 
 گیرد.شد و بنابراین، سیستم دیرکردی برای عضو در نظر نمی

 

 گشت مدرکباز
امکان گزینه بازگشت مدرک، در منوی امانت و رزرو قرار دارد. 
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 است. فراهمخوان و نیز درج دستی شماره ثبت نیز دگیری از بارکبهره

 
 های بازگشت مدرك در سامانه مدیریتگزینه

 مشاهده وضعیت مدارک کاربر
منظور مشاهده وضعیت مدارکی که در امانت کاربر است و همچنین به

ها و کارکرد عضو روی گزینه شاهده و بررسی سوابق امانتی وی، بدهیم
 کلیک کنید.« وضعیت مدارک کاربر»

 
 امکانات موجود در بخش وضعیت مدارك کاربر
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 اند از:های بخش وضعیت مدارک کاربر عبارتویژگی
 آنای که فرد در مشخصات و نام کتابخانه: نام کتابخانه -1

 است؛ شدهدادهدارد، نمایش کتابخانه، کتاب به امانت 

: که علاوه بر نام و نام خانوادگی، میزان مشخصات کاربر -2
و میزان امانت جاری یعنی تعداد  بدهی، وضعیت اجازه امانت

 دهد؛در دست امانت وی را نشان می هایکتاب

های کاربردی و مهم برای : این پنل دارای گزینهامانتمیز پنل  -3
 ایند امانت فرد در کتابخانه است )تصویر زیر(ت فرمدیری

 

 
 پنل میز امانت در سامانه مدیریت

 
 از: اندعبارتامکانات موجود در این قسمت 

 فهرستی از مدارکی که در امانت فرد مدارک در دست امانت :
 مشاهده است.در این قسمت قابل است

 فهرستی از مدارکی که مدارک در دست تحویل موقت :
برای مطالعه در سالن و محل کتابخانه به امانت برده  شخص

 مشاهده است.در این قسمت قابل است

 فراهم: امکان امانت مدرک را برای کتابدار امانت مدرک 
 .کندمی

 امکان امانت مدرک را در سالن مطالعه تحویل موقت مدرک :
 .کندمی فراهمبرای کتابدار 

 هایی که وابق کتاب: امکان مشاهده سسابقه مدارک بازگشتی
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در این شده توسط فرد به امانت رفته و به کتابخانه عودت داده
 قسمت فراهم است.

 امکان مشاهده سوابق سابقه مدارک بازگشتی تحویل موقت :
 گرفتهامانتهایی که فرد برای مطالعه در سالن مطالعه به کتاب

 و به کتابخانه عودت داده در این بخش فراهم است.

 کاربر را  هایبدهی: امکان مشاهده میزان کاربر هایبدهی
 کندمی فراهمبرای کتابدار 

 شامل اطلاعاتی همچون مشخصات کاربری،  :پروفایل کاربر
مشخصات حساب کاربری و آخرین تاریخ ورود به سامانه 

 مدیریت است.

 کندمی فراهمامکان ویرایش اطلاعات عضو را  :ویرایش کاربر 

 کند.می فراهممدید عضویت فرد را امکان ت :تمدید کاربر 

 

 بدهی کاربر
، گزینه «امانت و رزرو»منظور مشاهده وضعیت بدهی فرد، در منوی به

 کلیک کنید.« های کاربربدهی»، روی گزینه «وضعیت مدارک کاربر»

 
 های کاربر در بخش امانت و رزروگزینه بدهی

 
 های فرد است. بدهی جزئیاتحاوی اطلاعات مربوط به  بازشدهصفحه 
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 مشاهده وضعیت بدهی اعضاء در سامانه مدیریت

 
 های زیر است:های کاربر دارای بخشبدهی صفحه جزئیات

: های فردمجموع یا بخشی از بدهی حسابتسویهمدیریت  -1
های فرد را یکجا محاسبه خواهید همه بدهیکه میدرصورتی

را تیک بزنید. در غیر  یافت کنید، گزینه و در
شده، در ستون نشانه پرداخت، این صورت در فهرست ارائه

مواردی که در نظر است پرداخت شود را انتخاب کنید. 
که قصد دارید سیستم رسید دریافت بدهی را چاپ درصورتی

را تیک بزنید. همچنین امکان انتخاب کند، گزینه 

؛ سیستم د دارد تعداد چاپ رسیدها وجو
های فرد را ارائه کرده است. میزان تخفیف را بر مجموع بدهی

های نامههای عمومی و بخشاساس دستورالعمل اداره کتابخانه
صورت دستی وارد کنید. سیستم میزان تخفیف ارسالی نهاد به

 را محاسبه و مبلغ قابل پرداخت را ارائه خواهد کرد. واردشده
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صورت دستی وارد کنید. سیستم نسبت به محاسبه مبلغ نهایی به مبلغ تخفیفی را

 اقدام خواهد کرد.
 

مبالغ بدهی، نوع بدهی، اسامی های فرد: فهرست بدهی -2
هایی که در دست امانت فرد است و دیرکردی هستند را کتاب

 توان مشاهده کرد.های فرد میدر قسمت فهرست بدهی

ب بدهی خاصی که چک باکسی برای انتخانشانه پرداخت:  -3
 خواهد بپردازد )تصویر زیر(فرد در محل کتابخانه می

 
 نشانه پرداخت

 
هایی که فرد محاسبه مجموع بدهیمبالغ قابل پرداخت:  -4

 خواهد بپردازد.می

های فرد، ملاک محاسبه تخفیف در بدهی 

های های عمومی، و بخشنامهدستورالعمل اداره کتابخانه

یزان بدهی اخذ شده، نباید مانع صادره از نهاد است. )م

 مراجعه مجدد فرد به کتابخانه شود(.
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 مشاهده وضعیت مدرک
که قصد دارید وضعیت حال حاضر یک مدرک خاص را در درصورتی

 سیستم مشاهده کنید، این گزینه را انتخاب کنید. 

 
 مشاهده وضعیت مدرك در بخش امانت و رزرو

 
که مدرک از بارکدخوان، درصورتیبا درج دستی شماره ثبت یا استفاده 

، دهندهامانت، گیرندهامانتموردنظر در وضعیت امانت باشد، مشخصات فرد 
که تاریخ شروع و پایان امانت کتاب را ملاحظه کنید. همچنین درصورتی

مدرک موردنظر در امانت »مدرکی در دست امانت نباشد، سیستم پیغام 
 دهد.را نمایش می« نیستکاربری 

 ده کارکرد مدرکمشاه
که قصد دارید، کارکرد یک مدرک خاص را بررسی کنید از درصورتی

 این گزینه استفاده کنید. 

 
 مشاهده کارکرد مدرك در بخش امانت و رزرو
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با درج دستی شماره ثبت یا استفاده از بارکدخوان، جستجو را انجام 
شامل  دهید. در صفحه بعدی، فهرستی کامل از وضعیت کارکرد یک مدرک

، مشخصات وی، گیرندهامانتتاریخ امانت، تاریخ بازگشت، نام کاربری فرد 
 شده است.ارائه دهندهامانتاطلاعات تماس و تلفن همراه و کتابدار 

 

 های منمشاهده امانت
در دست  هایکتاباین قسمت امکان مشاهده و مرور سریع وضعیت 

مانات کاربر را در اختیار وی امانت کاربر )کتابدار/عضو(  و همچنین سابقه ا
 دهد. قرار می

 
 های عضو/کاربر در بخش امانت و رزروامکان مشاهده امانت

 
در این قسمت امکان ارسال درخواست تمدید یک کتاب برای عضو 

به  نیز وجود دارد. در خصوص فرایندهای ارسال درخواست تمدید کتاب
 این کتاب، مراجعه کنید.بخش نکات کاربردی و مهم 

 

 
 های جاری مندر بخش امانت« درخواست تمدید»گزینه 
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 تحویل موقت
ها به خارج هایی است که: امکان امانت آنتحویل موقت، خاص کتاب

ها مرجع کتابخانه،...( و فرد قصد دارد آن هایکتاباز کتابخانه وجود ندارد )
ستفاده قرار دهد. کلیه فرایندهایی ، موردامحل کتابخانه و سالن مطالعهرا در 

شده که در خصوص امانت خارج از کتابخانه در این کتاب توضیح داده
در فرایند  هارعایت آنکند است، در خصوص تحویل موقت نیز صدق می

 ضروری است.تحویل موقت منابع و مدارک، 

 

 مسائل مهم مربوط به تحویل موقت
 ه مورداستفاده و مطالعه مرجع تنها در محل کتابخان هایکتاب

مرجع را از طریق  هایکتاب. بنابراین، گیردمیعضو قرار 
 ؛کنیدموقت در امانت عضو ثبت  تحویل

  و مدارکی که در سالن مطالعه  هاکتاببه جز نشریات، کلیه
گیرد در امانت موقت وی ثبت در اختیار عضو قرار می

 ؛شودمی

 موقت در اختیار فرد هایی که در فرایند تحویل بازگشت کتاب
در منوی تحویل موقت « بازگشت»قرارگرفته، از طریق گزینه 

 شود.انجام می
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 مدارک مدیریت رزرو
آنلاین کتاب برای اعضاء  سامان، امکان رزرو ایکتابخانهافزار در نرم

 زمان رزرو یک مدرک در سیستم دو روز است.شده است. مدتفراهم
 

 
 پیغام هشدار سیستم مبنی بر تائید رزرو کتاب

 
مطابق راهنمای تصویری زیر، مراحل بررسی مدارک رزرو شده به شرح 

 ذیل است:
 

 
 مراحل بررسی مدارك رزرو شده در سامانه مدیریت

 
یک کتاب توسط عضو  که درخواستی برای رزرودرصورتی -1

اری سامانه، میزان به کتابخانه ارسال شود، در کادر کن
های رزرو، با درج یک عدد برای کتابدار نمایش درخواست

 شود.داده می

کتابدار بایستی روی عدد کلیک کند تا وارد صفحه مربوط به  -2
شود؛ مشخصات  آنمشخصات مدرک و عضو متقاضی 

کرده است به همراه نام  مربوط به شخصی که کتاب را رزرو
 شده است.ارائه آنتاریخ رزرو و بارکد کتاب و 

 در مرحله بعدی: -3

 که عضو طی دو روز باقیمانده از امانت درصورتی
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کتاب منصرف شده و انصراف خود را به کتابدار 
روی گزینه حذف کلیک  تواندمیاعلام کرده، کتابدار 

شخص خارج شود. البته  مدرک از رزرو آنکند تا 
صورت خودکار و در هسیستم بعد از دو روز، ب

صورت عدم مراجعه شخص برای امانت مدرک 
ها خارج خواهد را از لیست رزروی آنرزرو شده، 

 کرد.
 که شخص متقاضی، طی دو روز مهلت، درصورتی

شده مراجعه کرد، کتابدار  برای امانت مدرک رزرو
مدرک را به وی امانت دهد. این امانت  آنبایستی 

ر قالب امانت خارج از کتابخانه باشد و یا د تواندمی
 در قالب امانت موقت )برای منابع مرجع(. 

 

 
 مراحل بررسی مدارك رزرو شده در سامانه مدیریت

 
بندی و توضیحات شده، در قالب رنگ وضعیت کتاب رزرو -4

 شده است.شده مشخص رزرودر کادر پایین مدرک 

زمان دو شود، تا مدت رزرو فردیکه کتاب، توسط درصورتی -5
 روز برای سایر اعضاء غیرقابل امانت خواهد بود.
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 پیغام هشدار سیستم مبنی بر رزرو بودن یک مدرك و غیرقابل امانت بودن آن

 

شده، در  همچنین در هنگام جستجو و بازیابی مدرک رزرو -6
 شودت رزرو درج مینسخه، عبار قسمت جزئیات

 
 وضعیت نسخه در هنگام رزرو مدرك

 

 های امانتمدیریت درخواست
های عمومی بزرگ و مرکزی های امانت در کتابخانهمدیریت درخواست

 که سیستم قفسه بسته دارند، کاربرد بیشتری دارد. 
منظور ارسال درخواست امانت یک مدرک، عضو کتابخانه به: نکته مهم
و رمز  و با استفاده از شناسه کاربری حضور یابدل کتابخانه بایستی در مح

 وارد شود؛در سامانه  عبور
 درخواست امانت به شرح ذیل است؛ و بررسی ارسال مراحل

که مدرک موردنظر وی در هنگام جستجوی یک رکورد، درصورتی -1
را امانت بگیرد، در قسمت  نآدر کتابخانه موجود باشد، و بخواهد 

 .کندکلیک می« درخواست امانت»، روی گزینه جزئیات
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 گزینه درخواست امانت در سامانه مدیریت

 
کد »، سیستم از کاربر «درخواست امانت»با کلیک بر روی گزینه  -2

خواهد. کاربر بایستی این کد را از کتابدار می« درخواست امانت
 دریافت کند.

 
 محل درج کد درخواست امانت

 
در این مرحله کتابدار بایستی، کد تولیدی توسط سیستم را از طریق   -3

های درخواست»که در ذیل منوی « هالیست درخواست»بخش 
 است، دریافت و در اختیار عضو قرار دهد.« امانت

 
 رد.گیکدی که توسط سیستم تولیدشده است توسط کتابدار در اختیار عضو قرار می

 
توسط سیستم درخواست امانت  54033در مثال تصویری بالا، کد  

در اختیار عضو قرار گیرد. عضو این کد را در  لازم استکه  تولیدشده
کند و کند و دکمه ثبت را کلیک میقسمت کد درخواست امانت وارد می

 دهد.را نشان می ی مبنی بر تایید درخواست مدرکسیستم پیغام
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شده، های ثبتکد، سیستم در بخش درخواست محض درجبه -4
مشخصات کاربر متقاضی را به همراه شماره ثبت درخواستی امانت، 

 دهد. نمایش می

 
 شدههای ثبتنمایش مشخصات درخواست

 
، «های رسیدهدرخواست»در این مرحله، کتابدار بایستی در بخش  -5

مشخصات کتاب درخواستی کاربر را بررسی و نسبت به 
سازی مدرک، روی گزینه محض آمادهاقدام نماید. به آنسازی آماده

 کلیک کند. « آماده»

 
 های دریافتیدرخواست

 
، مشخصات مدرک به بخش «آماده»با کلیک بر روی گزینه  -6

شود و همچنین در های آماده امانت منتقل میدرخواست
رسانی کتابخانه نیز برای عضو نمایش مانیتور اطلاع نمایشصفحه

و  شدهآمادهاست که کتاب موردنظر  آنشود و به معنای اده مید
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 .بایستی به میز امانت مراجعه کند

 
 های آماده تحویلدرخواست

، وارد «امانت»منظور امانت کتاب، کتابدار با کلیک بر روی گزینه به
 بخش امانت سیستم خواهد شد.

 
 مراحل بررسی درخواست امانت در سامانه مدیریت

 های تمدید امانتدرخواست مدیریت
افزاری سامان، امکان ارسال های مهم سامانه نرمویژگی ازجمله

صورت اینترنتی برای عضو است. درخواست تمدید امانت کتاب به
با وارد شدن به  تواندمیدیگر، عضوی که کتابی را در امانت دارد، عبارتبه

، علاوه بر مشاهده وضعیت و رمز عبور سامانه با استفاده از شناسه کاربری
در دست امانت خود، نسبت به ارسال درخواست تمدید امانت  هایکتاب

یک مدرک نیز اقدام کند. فرایند درخواست تمدید امانت در سیستم به شرح 
 ذیل است:
، وارد و رمز عبور که با شناسه کاربریعضو کتابخانه درصورتی .1

« های منامانت»سیستم شده باشد، با کلیک بر روی گزینه 
هایی که به امانت برده است عناوین و فهرست کتاب تواندمی

 را مشاهده کند.

 
 های منگزینه امانت
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درخواست »منظور ارسال درخواست تمدید امانت، روی گزینه به
کلیک بر روی این گزینه، درخواست به کتابدار کند. با کلیک می« تمدید

 مربوطه ارسال خواهد شد.

 
های ارسالی تمدید در صفحه اصلی سامان، تعداد درخواست .2

است.کتابدار با کلیک بر روی  نمایشقابلامانت برای کتابدار 
 های تمدید خواهد شد.وارد صفحه مدیریت درخواست آن

  

 
 مدارکیدید، عناوین های تمدر قسمت مدیریت درخواست .3

، برای شدهارسالتمدید امانت  منظوربهکه توسط کاربران 
است. کتابدار مطابق با دستورالعمل نسبت  مشاهدهقابلکتابدار 

کند. در هر دو میاقدام  آنبه تمدید امانت یا عدم تمدید 
 حالت، پیغامی برای کاربر ارسال خواهد شد.

 
 شده برای کتابدار ارسالهای تمدید امانت فهرست درخواست

 
همچنین پیام سیستمی مبنی بر تائید یا عدم تائید درخواست تمدید 

 شود.، برای عضو ارسال میمدرک
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 زمان امانت مدركپیغام سیستم مبنی بر تائید تمدید مدت

از  کتاب امکان ارسال درخواست تمدید امانت و رزرو 

ها و صورت آنلاین، ازجمله قابلیتطریق اینترنت و به

های ممتاز سامانه مدیریت است و ضرورت دارد ویژگی

در کتابخانه در خصوص این  نامبه اعضاء در هنگام ثبت

 های لازم ارائه شود. ها آموزشها  و قابلیتویژگی

ط به های مربوضرورت دارد در همه حال، بخش 

در سامانه  های رزروهای تمدید و درخواستدرخواست

 مدیریت توسط کتابداران بررسی شود.
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 سازی کتابآماده

، خدمات فنی اولیه آنشامل مراحلی است که طی  عمدتاً سازیآماده
. این خدمات شامل : ثبت نسخه، شودمیدر کتابخانه برای کتاب انجام 

ها، مدیریت نشانه مؤلف و کاتر کتاب، نسخه و بخشاصلاحات مربوط به 
 کتاب(، چاپ برچسب عطف ویرایش و اصلاح شماره راهنما )رده در محل

ها، و مدیریت های چاپ برچسبو بارکد، تنظیمات مربوط به قالب
 خوانی است.فرایندهای مربوط به رف

 

 
 در سامانه مدیریت سازیزیرمنوی آماده

 

 جستجوی نسخه )جستجو و مدیریت نسخ(
 آنمرحله اولیه برای مدیریت نسخ موجود در کتابخانه، جستجوی 

است. جستجوی نسخه از طریق درج دستی شماره ثبت یا از طریق اسکن 
 بارکد کتاب توسط بارکدخوان قابل انجام است.

افی است تنها مشاهده فهرست نسخ یک بخش، ک منظوربه: نکته مهم
روی گزینه جستجو کلیک کنید تا سامانه، فهرست کل نسخ موجود در بخش 
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ای از این روند است که نسخ را در اختیار شما قرار دهد. تصویر زیر نمونه
موجود در بخش پایگاه اصلی یک کتابخانه با کلیک بر روی گزینه جستجو، 

 گیرد. در اختیار کتابدار قرار می

 
 نسخه و فهرست نسخ یک بخش از کتابخانهفرم جستجوی 

 
دهد به هایی که این بخش در اختیار کتابدار قرار میها و قابلیتگزینه

 شرح ذیل هستند.
 

 
 های موجود در مدیریت نسخه گزینه

 
های موجود یک کتاب در امکان ویرایش نسخه: ویرایش نسخه -1

مطالعه  منظوراین قسمت در دسترس کتابدار قرارگرفته است. به
ورود اطلاعات و »راهنمای ویرایش نسخه کتاب، بخش مربوط به 

 را مطالعه کنید.« ثبت نسخه این کتاب

های مربوط به ویرایش رده در گزینه: (در محل)رده ویرایش رده  -2
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مطالعه راهنمای  منظورمحل، در این بخش قرارگرفته است. به
 «بخش نکات کاربردی و مهم این کتاب»به ویرایش رده در محل، 

 مراجعه کنید.

 این بخش جزئیات کلی از وضعیت نسخهنسخه:  مشاهده جزئیات -3

 .دهدرا در کتابخانه ارائه می

 یخطاها یبرخ لیاوقات به دل یگاه انتقال مدرک )تغییر عنوان(: -4
شده  ییاملا هایغلطعنوان کتاب دچار خطاها و  ،عیتجمو  لیتبد

طور است )به ایجادشدهنامتعارف در  عنوان  یکاراکترها ایاست 
 آنزائد در  یهایگذارعلائم و نقطه ایمثال: پرانتزها برعکس شده 

 نویسیاشکالات فهرست یلیبه هر دل یگاه ایوجود دارد ، ...( 
کتاب با  کیطور مثال: عنوان رکورد رخ داده است )به کی یبرا

 ایندارد و  یهمخوان آن یلیو تحل یفیتوص یاطلاعات کتابشناس
 دیدانیکه م طورهمان .است، ...( گریکتاب د کیعنوان متعلق به 

منظور رفع کند. به حیرا تصح یاطلاعات کتابشناس تواندیکتابدار نم
 رییتغ نهیگز رمتعارف،یغ نیدر مواجه با عناو ارانمشکل کتابد

 نسخه قرارگرفته است. شیرایانتقال مدرک در قسمت و ایعنوان و 
به لحاظ اصلاح شود  دیکه با یعنوان ،به طور مثال در تصویر زیر

با جستجو، اطلاعات  تواندمی. کتابدار املایی صحیح نیست
کند، شماره  دایپ رااست فاقد مشکل که  عنوان کتابی یکتابشناس
 .دیرا وارد و نسبت به جابجا کردن عنوان اقدام نما آنرکورد 
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 امکان تغییر عنوان )انتقال مدرك( در بخش مدیریت نسخه

 

این گزینه امکان حذف یک نسخه زائد را برای حذف نسخه:  -5
  کند.می فراهمکتابدار 

 امانتی  و کارکردهایی که سابقه : امکان حذف نسخهنکته مهم
ها امانت است، وجود ندارد. در مورد رند یا وضعیت آندا

ها را تواند آننسخی که به هر دلیلی زائد هستند و کتابدار نمی
 ها و یاکارشناسان امور کتابخانه حذف کند، مراتب را به

 پشتیبانی اداره سامانه مدیریت اطلاع دهید.
ه در ای رد: این گزینه برای ویرایش دستهای ردهویرایش دسته -6

صورت چند جلد یا نسخه )از یک هایی است که بههای کتابمحل
کلی برای ویرایش هر  در حالتعنوان( در کتابخانه وجود دارند. 

کتاب بایستی یک فرایند جداگانه ویرایش رده انجام داد. این امکان 
انجام  باریککند ویرایش رده چند کتاب )از یک عنوان( کمک می

 ای رده، مراحل زیر را انجام دهید:ایش دستهمنظور ویرشود. به

  ابتدا در فرایند جستجوی نسخه، مواردی که چند نسخه و یا
روی نسخ و  زمانهمجلد هستند را انتخاب کنید )با کلیک 

 ( )همانند شکل زیر(کلیدصفحهدر  ctrlفشار دادن کلید 
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های موردنظر لید، گزینهکدر صفحه Ctrlزمان روی نسخ و فشار دادن کلید با کلیک هم

 را انتخاب کنید

 
  در مرحله بعدی، اطلاعات را با دقت مرور کنید. شماره رکورد

در حقیقت شماره رکورد همان عنوانی است که مجلدهای 
در بالای  ابخانه موجود است. راهنمایی لازمدر کت آنزیادی از 

 .ارائه شده استجدول نسخ 
 

 
 محل در سامان ای رده درویرایش دسته گزینه

 
 (ویرایش رده در محل)شده در مرحله بعدی همانند موارد ارائه 

نسخ  روزرسانیبه»است با این تفاوت که در انتها گزینه 
 را کلیک کنید.« شدهانتخاب

های جدید از یک نسخه این گزینه امکان ایجاد نسخه: ایجاد نسخه -7
منظور مطالعه راهنمای کرده است. به فراهمکتابخانه را موجود در 

ایجاد نسخه بخش مربوط به ورود اطلاعات و ثبت نسخه در این 
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 کتاب را مطالعه کنید.

تفکیک وضعیت نسخ موجود در  منظوربهها: راهنمای رنگ -8
 است. شدهاستفادههای مختلف بندیسیستم، از رنگ

 

 
 یتها در سامانه مدیرراهنمای رنگ

 
های ممتاز یکی از ویژگی ها:امکانات فیلترگذاری و پالایش داده -9

ها برای کاربر سامانه مدیریت، امکانات فیلترگذاری و پالایش داده
های کتابدار قادر است با استفاده از گزینه کهنحویبهاست. 

های موردنیاز خود را گزینش نماید. شده و قابل انتخاب، دادهارائه
، با کلیک بر روی فلش کناری عنوان هر ستون خجدول نسدر 

ها سازی صعودی و نزولی داده)همانند تصویر زیر( امکانات مرتب
و نمایش یا عدم نمایش یک ستون یا اطلاعات، در اختیار کاربر 

 گیرد. قرار می
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  امکانات فیلترگذاری مقادیر در ستون

 

 مدرک در کاربرگه نسخه هایوضعیت
 یدر کاربرگه نسخ برا تیچهار وضع: ربوط به وجینهای موضعیت

 از: اندعبارتاست که  شدهگرفتهدر نظر منابع وجینی  تیوضع نییتع

مشکلات  لیکه به دل یو مدارک هاکتاب: ییمحتوا نیوج -
 دارند؛ نیبه وج ازین یی)کهنگی مطالب،....(محتوا

نسخه  3از  شیکه ب یو مدارک هاکتاب: یتکرار نیوج -
 خانه موجود باشند؛در کتاب

به مدت که  یو مدارک هاکتاببدون مخاطب:  نیوج -
 سال، فاقد سابقه امانت و کارکرد هستند؛ 5بیش از 

 یفرسودگ لیکه به دل یو مدارک هاکتابفرسوده:  نیوج -

 ؛دارند نیبه وج ازین ادیز
شده در سیستم « وضعیت وجین»تنها وضعیت  سابقاً نکته مهم: 

برای  استفادهقابلاین اساس، این وضعیت دیگر  بود که بر شدهتعریف
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« وجین شده»ها هایی که سابق بر این وضعیت آنکتابداران نیست. البته کتاب
 های چهارگانه وجین هستند.به یکی از حالت تغییرقابلاست،  شدهتعریف
 

 دسترس برای کتابدارهای قابلوضعیت
 تغییرهای قابلوضعیت نوع وضعیت

موجود, وجین محتوایی, وجین  وجین شده
تکراری, وجین فرسوده, وجین 

 بدون مخاطب

 برنگشته امانت

های چهارگانه وجین )محتوایی, مفقود, یکی از حالت موجود
, در بدون مخاطب, تکراری, فرسوده(, در حال صحافی

 حال مرمت

 معلوم, موجود, نامعلوم

 موجود مفقود

 موجود در حال صحافی

 موجود در حال مرمت

های چهارگانه وجین حالت
)محتوایی, بدون مخاطب, 

 تکراری, فرسوده(

 موجود

 
مثال، به  طوربهشوند. صورت سیستمی اعمال میها، بهسایر وضعیت

از موجود به امانت توسط سیستم تغییر  آنمحض امانت یک کتاب، وضعیت 
 کند.پیدا می
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آن  دیاست، و بخواه« شده نیوج» تیدر وضع یابکه کتدرصورتی 

 تیابتدا از وضع د،یده رییموجود تغ تیبه وضع یلیرا به هر دل

 رییتغ ن،یچهارگانه وج یهاتیاز وضع یکیبه  «شده نیوج»

 .دیده رییتغ« موجود» تیو سپس به وضع دیده تیوضع

 

 ای عطفچاپ تکی و دسته
 نکات مهم: 

 را در مرورگر  پ برچسب عطفابتدا تنظیمات مربوط به چا
انجام دهید. برای مطالعه راهنمای تنظیمات مربوط به مرورگر، 

را مطالعه کنید. همچنین در « نکات عمومی این کتاب»بخش 
های موردنیاز صفحه چاپ برچسب عطف، لینک دانلود فونت

 است. شدهدادهو راهنمای چاپ برچسب قرار 

 چسب ابتدا بایستی قالب برچسب عطفمنظور چاپ بربه 
شده باشد. امکان تعریف برای کتابخانه شما در سیستم تعریف
منظور ایجاد شده است. بهو ویرایش قالب برای کتابدار فراهم

، «تنظیمات چاپگر»ذیل منوی ، «سازیآماده»قالب در منوی 
قالب روی گزینه منظور ویرایش و به« ایجاد قالب»روی گزینه 

 .کلیک کنید« مدیریت تنظیمات»

 

 
 تنظیمات چاپ برچسب عطف
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موارد موردنیاز و دلخواه خود  برحسبتوانید ترتیب چاپ را می
 (. را ببینید انتخاب کنید )تصویر زیر

 
 گزینه ترتیب چاپ در تنظیمات برچسب عطف

 

 اند از:های موجود عبارتبر اساس تصویر بالا، گزینه

 ترتیب  بر اساسرا  : چاپ برچسب عطفورود ترتیب
 ها انجام دهد؛واردکردن آن

 چاپ برچسب را به ترتیب چاپ بر اساس شماره ثبت :
 انجام دهد؛ واردشده هایکتابهای ترتیب شماره ثبت

 چاپ را به ترتیب  :ترتیب چاپ بر اساس شماره راهنما
 دهد؛جام میان واردشده هایکتابشماره راهنمای 

 با انتخاب این گزینه، ترتیب چاپ بر اساس شماره رکورد :
 هایکتابسیستم ترتیب چاپ را بر اساس شماره رکورد 

 دهد؛انجام می واردشده

 چاپ را بر اساس ترتیب چاپ بر اساس محل نگهداری :
انجام دهد؛ این امر  واردشده هایکتابمحل نگهداری 

های نگهداری متفاوت محلهایی که خصوص در کتابخانهبه
 دارند کاربرد دارد.

  که کتابدار : درصورتیبر اساس بخش نگهداریترتیب چاپ
کرده است، چاپ را  انتخابرا « هاهمه بخش»در فیلد بخش، 
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شده تعریف آندر  هاکتابهایی که به تفکیک و ترتیب بخش
 دهد؛انجام می

 د کتاب : چاپ را بر اساس بارکترتیب چاپ بر اساس بارکد
 انجام دهد.

های مربوط به نمایش سال نشر، نمایش شماره ثبت، نمایش گزینه
را با دقت انتخاب  ، و نمایش شماره جلد در برچسب عطفشماره نسخه

ها را انتخاب کرده فرض تعدادی از این گزینهصورت پیشکنید. سیستم به
ای که برای نامه و رویهبق با دستورالعمل و شیوهاست. ضروری است مطا

شده است، درج یا عدم درج این موارد مورداستفاده قرار کتابخانه تعریف
ها ممکن است در یک کتابخانه کاربرد طور مثال، برخی از این گزینهگیرد. به

ه ثبت در برچسب عطف( و ممکن است در داشته باشد )مثال: نمایش شمار
ها نمایش شماره کتابخانه دیگر، کاربردی نداشته باشد. اما در همه کتابخانه

 ها ضروری است.منظور تفکیک نسخ و جلد آننسخه و شماره جلد به

 
 

، دیگرعبارتبهامکان شروع چاپ از شماره مدنظر کتابدار وجود دارد. 
شماره  آنسیستم چاپ را از  ادر با درج یک شماره مشخص در ک

 شده شروع خواهد کرد.درج

 این گزینه : )در چاپ تکی عطف و بارکد( حذف کلی
در این  واردشده هایکتابمنظور حذف همه اطلاعات به

شده تا شده است. این امکان برای کتابدار فراهمبخش تعبیه
که علاوه بر حذف تکی کتاب موردنظر خود، درصورتی

را چاپ کرده، با کلیک بر روی این  هاکتابای همه هبرچسب
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 گزینه، همه اطلاعات موجود در این جدول را پاک نماید.

o  :گاهی اوقات در هنگام واردکردن شماره نکته مهم
با  منظور چاپ برچسب عطفهای جدید بهثبت

 واردشدهشماره ثبت »بارکد، سیستم پیغام خطای 
منظور رفع این دهد. بها نمایش میر« نیستموجود 

« حذف کلی»روی گزینه  باریکمشکل کافی است 
هایی که از قبل در این کلیک کنید تا اطلاعات کتاب

 است از حافظه سیستم پاک شود. واردشدهجدول 
 این امر امکان چاپ برچسب عطفای عطف: چاپ دسته 

کند. کلیه مراحلی می فراهمار تعداد زیادی کتاب را برای کتابد
 که بایستی در مرحله قبل به انجام رسد نیز در این نوع چاپ

هایی وجود دارد که به شرح گیری است اما تفاوتقابل بهره
 زیر است:

 
 ای عطفهای موجود در چاپ دستهگزینه

 
o ها )از شماره ... تا امکان چاپ ردیفی از شماره ثبت

 ...( وجود دارد؛شماره 

o  و « تاریخ ورود نسخه»امکان فیلترگذاری بر اساس
گیری از تقویم و با بهره« تاریخ ویرایش نسخه»
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 بازشونده وجود دارد؛

 

 ای بارکدچاپ تکی و دسته
کرده است. ازنظر فرایندی  فراهماین بخش امکان چاپ بارکد کتاب را 

ندارد اما نکته مهم در این قسمت  تفاوت چندانی با چاپ برچسب عطف
امکان درج عنوان کتاب در بارکد است که در اختیار کتابخانه قرارگرفته 

منظور چاپ مطلوب بارکدها، بایستی همچنین بهاست. 
 باشد. شدهنصبهای موردنیاز در سیستم فونت

 

 تنظیمات چاپگر

 و بارکد ایجاد قالب برچسب عطف
افزاری، امکان ایجاد و تعریف قالب چاپ برای برچسب امانه نرمدر س

 ، در اختیار کتابخانه قرارگرفته است. آنو بارکد و همچنین ویرایش  عطف
 

 
 گزینه ایجاد قالب برای تنظیمات چاپگر

 
: امکانات موجود در این بخش شامل تنظیمات مربوط به ایجاد قالب

 مربوط به برچسب و تنظیمات مربوط به قلم است. صفحه، تنظیمات 
 نکات مهم: 

o  در فیلدهای  مترمیلی برحسبتمامی اعداد لازم است
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 ؛مربوطه وارد شوند

o شده های تعریفمنظور سهولت بازیابی قالببه
،کلمه «نام کتابخانه»ها، در عنوان قالب، درج کتابخانه

ی برا« بارکد»های عطف و کلمه برای قالب« عطف»
های بارکد، ضروری است )مثال: عطف شهید قالب

 ؛رجایی اهواز/بارکد شهید رجایی اهواز(

 
 گیری واندازه کش، مقادیر لازم رابا استفاده از خطتنظیمات صفحه: 

 در فیلدهای مربوطه وارد کنید.
 

 
 فیلدهای موجود در تنظیمات صفحه در  عطف که بایستی تکمیل شود

 
جلوگیری از بروز مشکل در خواندن بارکد  منظوربهنکته مهم: 

 توسط دستگاه بارکدخوان، گزینه چاپ کادر را خیر انتخاب کنید. شدهچاپ

مقادیر مربوط به این تنظیمات نیز همانند مورد قبل تنظیمات برچسب: 
 بایستی در فیلدهای مربوطه توسط کتابدار وارد شود.
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 بایستی تکمیل شود فیلدهای مربوط به تنظیمات برچسب در عطف که

 
ای که در کتابخانه این تنظیمات مطابق با رویه و شیوهتنظیمات قلم: 

شود بایستی تعریف و اعمال های عطف و بارکد انجام میدر چاپ برچسب
 شود.

 

 
 های مربوط به تنظیمات قلمگزینه

 

 های عطف و بارکدتنظیمات و ویرایش برچسب
برای  شدهاعمالادر است تنظیمات که اشاره شد، کتابدار ق طورهمان

منظور ویرایش های عطف و بارکد را ویرایش و اصلاح نماید. بهبرچسب
کلیک « سازی کتابآماده»در منوی « مدیریت تنظیمات»تنظیمات روی گزینه 

شده کتابخانه برای کنید. سیستم جدولی حاوی تنظیمات تعریف
 .های عطف و بارکد را ارائه کرده استبرچسب
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 مدیریت تنظیمات برچسب عطف و بارکد

 
یا بارکد، روی گزینه ویرایش کلیک کنید.  برای ویرایش برچسب عطف

ها را توانید آنشده زائد و غیرضروری است میکه تنظیمات ارائهدرصورتی
 حذف کنید.
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 خوانی در سامانه مدیریترف
در زمینه رالعمل ابلاغی نهاد مطابق با آخرین دستو بخش: این نکته

خوانی است. در صورتی که تغییراتی در این بخش و روند رفخوانی رف
لازم است به راهنماهایی که توسط اداره کل  کتابداران محترماعمال شود، 
 شود مراجعه کنند.ها ارسال میامور کتابخانه

 

 خوانی سامانه عبارتند از:امکانات رف
 برداری حاوی بارکدهای اسکن شدهآپلود فایلهای سیاهه 

 برداری از سامانهدریافت گزارش سیاهه 

 های مورد نیازتغییر وضعیت 

 
 خوانی در سامانهامکانات رف

 خوانینیازهای رفالزامات و پیش
خوانی توجه به مواردی که در ذیل شرح داده شده از انجام رفقبل 

 کند.می خوانی در کتابخانه کمکاست، به روند مطلوب رف

: لازم است ابتدا کارکنان کتابخانه، نسبت هااصلاح داده -
های خود اقدام کنند. در این به بررسی و اصلاح داده

ها، در ذیل منوی گزارش« هااصلاح داده»راستا، گزارش 
ستون کتابداری در دسترس کتابداران قرار دارد. مجموعه 

های موجود در این بخش، توسط کارکنان گزارش
شود. های نادرست اصلاح میابخانه بررسی و دادکت
منظور مطالعه راهنماها و توضیحات مربوط به اصلاح به
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 مراجعه کنید.« هابخش گزارش»ها به داده

به طور کلی در هنگام تعریف  :های زایدحذف بخش -
، «پایگاه اصلی»بخش  5هر کتابخانه در سامانه مدیریت، 

و « شنیداریدیداری »، «کمک درسی»، «کودک»
شود. ممکن است در برخی برای آن ایجاد می« نشریات»

های دیگری نیز وجود داشته باشد.  ها، بخشکتابخانه
های اضافی و زاید منجر به بروز مشکلاتی وجود بخش

شود. لازم است همکاران محترم خوانی میدر فرایند رف
های های زاید و یا تجمیع دادهنسبت به حذف بخش

های ارسالی نهاد نامهها مطابق با بخشبا سایر بخشها آن
 اقدام کنند.

وجود دستگاه بارکدخوان  :تجهیزات فنی مورد نیاز -
های متصل به سامانه، به پیشبرد سیم در کتابخانهبی

کند. در این راستا، خوانی کمک فراوانی میمطلوب رف
م ها فرآهلازم است تمهیدات فنی مورد نیاز برای کتابخانه

ها گیری همه کتابخانهشود. در خصوص چگونگی بهره
های ارسالی نامهسیم، به بخشاز دستگاه بارکدخوان بی

 نهاد مراجعه کنید. 

 

 خوانیهای رفروش
دو روش  به ی متصل به سامانه،هاخوانی در کتابخانهرفبه طور کلی، 

 ذیل قابل انجام است:
در این حالت  سیم/معمولی(:توسط دستگاه بارکد خوان )بی -1

سیم یا بارکدخوان های بارکدخوان بیاستفاده از دستگاه با
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ها اسکن معمولی، بارکدهای نصب شده در پشت جلد کتاب
برداری شود و با استفاده از مقایسه و بررسی گزارش سیاههمی

شود. مراحل خوانی انجام میارائه شده توسط سیستم، رف
 این فرایند در بخش بعدی توضیح داده شده است.

در صورتی که کتابخانه مجهز به  صورت سنتی )دستی(:به  -2
دستگاه بارکدخوان نیست، با استفاده از دانلود گزارش 
فهرست نسخ و مقایسه موجودی منابع کتابخانه با اطلاعات 

شود. مراحل خوانی انجام میمندرج در آن گزارش، فرایند رف
های بعدی توضیح داده شده کلی این روش نیز در بخش

 است.

 

 های بارکدخوانخوانی با استفاده از دستگاهمراحل رف
  TXT.*قالب   در( Notepadایجاد یک فایل متنی ) گام اول:

مطابق تصویر زیر، در ابتدا بر روی صفحه دسکتاپ کلیک راست    
 را انتخاب می کنیم.  Text Documentفایل Newکرده و از منوی 

 
را  text document، گزینه newمنوی با کلیک راست بر صفحه دستکتاپ، از 

 کنیم انتخاب می
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 گذاری فایل متنی ایجاد شده به نام بخش:گام دوم: نام
به نام بخشی آن را پس از ایجاد فایل متنی، نام مطابق شکل زیر،      

نام فایل  .تغییر دهیدکه قرار است منابع آن توسط بارکدخوان اسکن شود، 
های به طور مثال: در صورتی که قرار است کتابباشد. )« فارسی»لازم است 

موجود در بخش کودک توسط بارکدخوان اسکن شود، نام فایل متنی خود 
 تغییر دهید( « کودک»را به 

: توجه کنید ممکن است در سامانه برای کتابخانه شما، به طور نکته مهم
لحاظ  های مرجع بهمثال، بخشی با عنوان مرجع ایجاد نشده باشد اما کتاب

فیزیکی در بخشی جداگانه در کتابخانه قرار دارد. در نظر داشته باشید که 
اند اما به لحاظ فیزیکی در ها در سامانه در پایگاه اصلی ثبت شدهاین کتاب

هایی که در سامانه در بخشی مستقل قرار دارند، بنابراین بارکد کلیه کتاب
توسط بارکدخوان اسکن  قرار دارند لازم است یکجا« پایگاه اصلی»بخش 
 شوند.

 
 نام فایل متنی را به نام بخش تغییر دهید

 

      بخش:هر منابع اسکن بارکدهای سوم: گام 
پس از ایجاد فایل متنی، بر روی آن دو بار کلیک کرده و فایل را باز 

به محض اسکن بارکد یک کتاب، بارکد مزبور به صورت ستونی در کنید. 
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هر چند وقت یک بار فایل را ذخیره کنید تا  د.شوفایل متنی درج می
 مشکلات دیگر از بین نرود.یا شده به علت قطعی برق و  درجبارکدهای 

بارکدهای منابع هر بخش را به طور کامل اسکن و سپس در پایان، فایل را 
 ذخیره نهایی کنید.

 

 
 ای از بارکدهای اسکن شده منابع موجود در یک بخش نمونه

 
بارکدهای نصب شده در پشت کتاب  برچسبصورتی که : در نکته

در فایل متنی شماره بارکد  ،توسط دستگاه بارکدخوان قابل شناسایی نباشد
 درجبه صورت دستی پس از آخرین شماره بارکد ثیت شده،  را موردنظر

 .کنید
 سامانه: برداری( در آپلود )بارگذاری( فایل متنی )سیاههچهارم: گام 

را نظر ذخیره شده است بخش موردفایل متنی که با نام در این مرحله 
 برداری،خوانی، گزینه آپلود فایل سیاهه، گزینه رفسازیاز طریق منوی آماده

 مطابق تصاویر آپلود )بارگذاری( شود. 
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 مراحل کلی آپلود فایل متنی حاوی بارکدهای اسکن شده

 

 
 شودفایل متنی حاوی بارکدها انتخاب می

 
 

 
 شوددر سرور آپلود می فایل
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شود. در این نمونه، بعد از آپلود فایل، وضعیت مرتبط با منابع انتخاب می

 هستند.« موجود»وضعیت منابع اسکن شده در کتابخانه 

 

 
کلیک « ارسال به سرور»بعد از انتخاب وضعیت مرتبط با منابع، روی گزینه 

 شود.می

  برداری:گزارش فایل سیاههپنجم: گام 
ستم، از منوی متنی در سی هایپس از آپلود )بارگذاری( فایل     

را انتخاب  «برداریگزارش سیاهه»سازی کتاب از قسمت رف خوانی، آماده
  کنید.
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 خوانیبرداری در فرایند رفمراحل دریافت گزارش سیاهه

 
دهد. بر برداری را نمایش میتصویر بالا، مراحل دریافت گزارش سیاهه

ابتدا بخش مورد نظر را انتخاب کرده و پس از تعیین بخش، در ساس، این ا
قسمت محدوده درج تاریخ، تاریخ انجام بارگذاری را ثبت و بر روی فیلد 
جستجو کلیک کنید. به دنبال اتمام فرایند جستجو، در همان صفحه، 
اطلاعاتی چون شماره، نام فایل، تاریخ ارسال و وضعیت نسخه نمایش داده 

ود. ردیفی که اطلاعات مورد اشاره در آنجا قرار دارد را انتخاب کنید. شمی
 در قسمت بالایی ردیف مورد نظر دو نوع گزارش ارائه می شود:

: این گزارش، وضعیت فعلی هر منابع را نمایش گزارش -1
 دهد؛می

: این گزارش، با مقایسه وضعیت هر منابع هاگزارش تفاوت -2
ها ها و مغایرتن کتابخانه، تفاوتدر پایگاه داده سامانه و مخز

 کند.را مشخص می
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ها، سامانه پیغام هشدار مبنی با کلیک بر روی گزینه گزارش و گزارش تفاوت

 دهد.سازی گزارش در اختیار کاربر قرار میبرآماده

 

 
 هاخوانی از منوی دانلود گزارشدریافت گزارش رف
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برداری در ش برای سیاهههمانطور که اشاره شد سامانه دو نوع گزار
 دهد که عبارتند از:اختیار کتابدار قرار می

 :گزارش -1

)موجود، مفقود شده، در این گزارش فهرست کل نسخ با وضعیت      
قابل مشاهده است. ستون  «وضعیت نسخه در پایگاه داده»و ...( در ستون 

منظور  که شودنیز نمایش داده می «وضعیت نسخه در فایل»دیگری با عنوان 
در این ستون دو نوع وضعیت قابل وضعیت کتاب در مخزن و قفسه است. 

 :مشاهده است
 معرف این است که کتاب در زمان : این وضعیت، موجود

 ؛در قفسه وجود داشته است بارکد اسکن
 وضعیت تعریف نشده، معرف این نکته است : تعریف نشده

. است در قفسه وجود نداشته بارکد که کتاب در زمان اسکن
در ستون  آندر این شرایط وضعیت نسخه را با وضعیت 

کنیم. در صورتی که وضعیت در مقایسه می «پایگاه داده»
پایگاه اصلی موجود باشد و در ستون فایل اسکن شده، تعریف 
نشده باشد، این بدین معنی است که نسخه مورد نظر مفقود 

ر شده است یا اینکه کتاب وجین شده و در سیستم تغیی
 وضعیت داده نشده است.

 
 برداریای از گزارش سیاههنمونه
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  :هاگزارش تفاوت -2

اند در این گزارش فهرست نسخی که در زمان اسکن وجود نداشته     
لازم است مطابق با راهنمای توضیح داده شده در شود که نمایش داده می

 بخش بعدی اقدام شود.
 تغییر وضعیت کتاب
 شود:خوانی به دو شکل انجام میر رفتغییر وضعیت منابع د

: برخی از منابع که به ای با استفاده از سامانهتغییر وضعیت دسته -1
ها در پایگاه داده مفقود است اما در مخزن طور مثال، وضعیت آن

ای و یکجا توانید با این روش به صورت دستهوجود دارند را می
ای، از منوی هتغییر وضعیت دهید. به منظور تغییر وضعیت دست

، را «گزینه تغییر وضعیت کتاب»، «خوانیگزینه رف»، «سازیآماده»
انتخاب کنید. مطابق تصویر زیر، فایل متنی حاوی بارکدهای اسکن 

شود، سپس وضعیت جدید و مورد شده منابع در سامان آپلود می
شود. در مرحله بعد نیز با کلیک بر نظر برای آن منابع انتخاب می

ای ینه تغییر وضعیت، سیستم نسبت به تغییر وضعیت دستهروی گز
 ها اقدام خواهد کرد. آن کتاب

 
 ای در سامانهتغییر وضعیت دسته
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ها در : برخی از منابع که وضعیت آنتغییر وضعیت توسط سیستم -2
پایگاه داده امانت یا برنگشته است اما در مخزن وجود دارند را 

نت فرد خارج کنید تا سیستم لازم است به صورت دستی از اما
جدول زیر، اقدامات قابل ها را به موجود تغییر دهد.  وضعیت آن

دهد. انجام در خصوص اصلاح وضعیت منابع کتابخانه را نشان می
کتابداران مطابق با این جدول، نسبت به تغییر وضعیت کتاب اقدام 

 کنند. می

 اند از:های مربوط به وجین عبارتشود مولفهیادآور می
 در صورتی که وضعیت ظاهری و فیزیکی وجین فرسوده :

و در شرایط مطلوبی نباشد، این وجین انتخاب  مناسبکتاب 
 شود. می

 در صورتی که از کتاب دو نسخه دیگر در وجین تکراری :
موجود باشد نسخه سوم، وجین تکراری محسوب  کتابخانه

 شود.می

 در صورتی که محتوا و اطلاعات موجود در وجین محتوایی :
های علمی، درسی کتابکتاب منسوخ شده باشد )به طور مثال 

فناوری اطلاعات که اعتبار مرتبط با حوزه های ابو کت
آن با گذشت زمان منقضی شده است( با تشخیص  یمحتوا

عنوان وجین محتوایی محسوب  به منابع استان کارشناس
 شود.می

 سال گذشته  5: در صورتی که کتابی طی وجین بدون مخاطب
به امانت نرفته باشد به تشخیص کارشناس منابع استان به 

 شود.عنوان وجین بدون مخاطب محسوب می
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برداریسیاهههای قابل انجام در هنگام بررسی گزارش وضعیت  

وضعیت در 

 پایگاه داده

وضعیت در 

 فایل )قفسه(
 اقدامات قابل انجام

 تعریف نشده موجود

در صورتی که کتاب وجین شده باشد وضعیت نسخه به 

یکی از حالت های چهارگانه وجین و در غیر این صورت به 

 حالت مفقود تغییر یابد.

مطالعه در 

 سالن
 ی گیرد.هیچ اقدامی صورت نم تعریف نشده

 هیچ اقدامی صورت نمی گیرد. تعریف نشده امانت

 هیچ اقدامی صورت نمی گیرد. تعریف نشده وجین

 هیچ اقدامی صورت نمی گیرد. تعریف نشده مفقود

 هیچ اقدامی صورت نمی گیرد. تعریف نشده در حال مرمت

در حال 

 صحافی
 هیچ اقدامی صورت نمی گیرد. تعریف نشده

 این حالت نسخه از امانت شخص خارج شود.در  موجود امانت

مطالعه در 

 سالن
 در این حالت نسخه از امانت شخص خارج شود. موجود

 موجود وجین

در این حالت نسخه از به یکی از حالت های چهارگانه 

وجین به وضعیت موجود تغیر یابد یا اینکه از قفسه خارج 

 شود.

 موجود مفقود
فقود به وضعیت موجود در این حالت نسخه از وضعیت م

 تغیر یابد.

در حال 

 صحافی
 موجود

در این حالت نسخه از وضعیت در حال صحافی به وضعیت 

 موجود تغیر یابد.

 موجود در حال مرمت
به وضعیت  در حال مرمتدر این حالت نسخه از وضعیت 

 موجود تغیر یابد.

 هیچ اقدامی صورت نمی گیرد. امانت برنگشته

 ر این حالت نسخه از امانت شخص خارج شود.د موجود برنگشته
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 و مخزناز عملکردهای قابل انجام برای تعیین وضعیت کتاب در سامانه ای نمونه

 

 

 (خوانی دستی )سنتیرف

ر صورت فقدان تجهیزات فنی مورد نیاز در کتابخانه )عدم وجود د
خوانی به شکل سنتی انجام خواهد شد. دستگاه بارکدخوان(، فرایند رف

 خوانی عبارتند از:مراحل این رف
: ابتدا لازم است فایل اکسل دریافت گزارش فهرست نسخ: گام اول

ها، ستون کتابداری، گزارش کتابخانه )از منوی گزارش گزارش فهرست نسخ
فهرست نسخ( دانلود شود. در این زمینه رعایت نکات زیر ضروری است 

 )تصویر زیر را ببینید(:
 گزارش به تفکیک بخش انتخاب شود؛ -1

 ها باشد؛گزارش شامل همه وضعیت -2
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 ترتیب گزارش بر اساس شماره راهنما باشد؛ -3

 
 خوانیسخ برای رفدریافت گزارش فهرست ن
 

بعد از اعمال تنظیمات فوق، روی گزینه جستجو کلیک کنید تا جدول 
حاوی نسخ کتابخانه ارائه شود. سپس روی گزینه دریافت خروجی اکسل 
کلیک کنید. بعد از آماده شدن فایل گزارش حاوی نسخ کتابخانه، آن را از 

د. در نظر داشته های درخواستی، دریافت کنیمنوی مدیریت، دانلود گزارش
افزارهایی باشید فایل به صورت فشرده است و لازم است با استفاده از نرم

آن را از حالت فشرده خارج کرده تا فایل اکسل  Winrarیا  Winzipهمچون 
 را مشاهده نمایید.

 
فایل اکسل : گام دوم: بررسی گزارش فهرست نسخ دریافت شده

رده، رده اصلی، رده ماره راهنما )پیشدریافتی را از نظر ترتیب بر اساس ش
فرعی، شماره کاتر، تاریخ رده( بررسی کنید. در صورتی که نیاز بود نسبت 

 های موجود در گزارش اقدام کنید.به اصلاح رده
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 لازم است گزارش فهرست نسخ بر اساس شماره راهنما مرتب باشد

 
بعد از  در این مرحله،خوانی: گام سوم: چاپ گزارش و انجام رف

های مربوط به شماره راهنما، نسبت به چاپ بررسی گزارش و اصلاح داده
توان ستونی را به فایل اکسل شود. قبل از چاپ گزارش، میآن اقدام می

خوانی تا در هنگام رف« وضعیت نسخه در مخزن یا فایل»اضافه کرد با عنوان 
ز اطلاعات آن برای بتوان، وضعیت منبع در مخزن و قفسه را در آن وارد و ا

  اصلاح وضعیت مدرک در سامانه استفاده کرد.
 

برای مطالعه  :سامانگام چهارم: تغییر و اصلاح وضعیت مدرک در 

که در  «تغییر وضعیت کتاب»راهنمای مربوط به این بخش، به آموزش 
    بخش قبلی توضیح داده شده است مراجعه کنید.
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 مالی

موردنیاز برای بررسی  هایزارشگو تولید  دهیسازمانگردآوری، 
های سوابق مالی کتابخانه، اعم از مبالغ حق عضویت دریافت شده، تخفیف

افزار ترین کارکردهای نرممهم ازجملهاعضاء  جرائمشده، بدهی و ارائه
گیری امور مالی کتابخانه در سامانه ای سامان است. امکانات گزارشکتابخانه

شده در سیستم )عضو کتابخانه، ی تعریفمدیریت بر اساس سطوح دسترس
 نیا همچنین استان( متنوع است. مدیرکلکتابدار، رئیس اداره شهرستان، 

 یهاپرداخت تیوضع ق،یطر نیشده تا از اعضو کتابخانه فراهم یامکان برا
 و مشاهده کند. یبررسصورت آنلاین بهخود را مالی 

 
 ریتسامانه مدی« مالی»های موجود در بخشگزینه

 سابقه مالی من

شده توسط های انجامبا کلیک بر روی این گزینه، کلیه سوابق پرداخت
فرد به همراه مبالغ تخفیف و نام کتابی که مشمول بدهی بابت امانت 

 گیرد.دیرکردی بوده است در اختیار فرد قرار می

 
 بررسی سابقه مالی کاربر در سامانه مدیریت
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 ثبت بدهی جدید

کند. عضو را در سیستم ثبت می از این امکان، کتابدار، بدهیبا استفاده  
شامل مواردی همچون جریمه دیرکرد، حق عضویت،  تواندمیاین بدهی 

های استفاده از خدمات و امکانات کتابخانه، تمدید عضویت و سایر هزینه
 موارد باشد.

 
 های مربوط به نوع پرداختگزینه

 های گذشتهبدهی

ها در این بخش های عضو و نیز پرداخت آنقدار بدهیامکان مشاهده م
منظور مشاهده بدهی فرد بایستی با استفاده از شناسه شده است. بهفراهم

و یا سایر مشخصات، عضو کتابخانه را در سیستم جستجو و بازیابی  کاربری
 کرد.

 

 
 «های گذشتهپرداخت بدهی»رابط کاربری بخش 

 
های گذشته فرد و نیز فرایندهای مربوط به فهرستی از بدهی سیستم
دهد. توضیحات لازم در خصوص ها را در اختیار کتابدار قرار میپرداخت آن
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 شده است. ارائه این کتاب نحوه محاسبه بدهی فرد در بخش امانت و رزرو

 
 هاگزینه جزئیات بدهی
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 هاگزارش

شده در سیستم، منطبق با سطح دسترسی فراهم هایگزارشهرکدام از 
که در  هاییگزارششده است. کاربر و بر اساس شرح وظایف وی تعریف

است، به چارچوب عملکردها و فرایندهای و مسئول کتابخانه اختیار کتابدار 
شود، به همین ترتیب، جاری و روزمره کاری وی در کتابخانه محدود می

های رئیس اداره شهرستان است، به تعداد کتابخانه که در اختیار هاییگزارش
یابد. این روند تا سطوح بالای حوزه مسئولیت وی در شهرستان گسترش می

که یک  صورتی یابد. دردسترسی کاربر در سامانه مدیریت، گسترش می
کاربر بر اساس شرح وظایف و مسئولیت وی، امکان دسترسی به گزارش 

اداره سامانه »پشتیبانی از طریق  لازم است، خاصی را در سیستم ندارد
تولیدی  هایعمده گزارش نسبت به رفع مشکل، پیگیری نماید.« مدیریت

 در سیستم بر دو نوع هستند:
 عدد و رقم هاگزارش: خروجی این نوع آماری هایگزارش ،

های جاری برای تهیه آمارهای عددی از فعالیت عمدتاًاست و 
 هاگزارش. این نوع روندمیکار  و روزمره کتابخانه به

صورت جدول در محیط خود سامانه تولید و در دسترس به
اند از: کارکرد ازجمله این گزارش عبارت گیرند.کاربر قرار می

 کتابخانه، اعضاء، امانت، موجودی منابع؛

 در قالب هاگزارش: خروجی این نوع لیستی هایگزارش ،
صورت لیست و فهرستی ( و بهExcel) فایل با فرمت اکسل

این نوع  عمدتاًاز عملکردهای مختلف و متنوع کتابخانه است. 
صورت فایل قابل دانلود توسط سیستم در اختیار گزارش، به

اند از: ها عبارتازجمله این گزارش گیرند.کاربر قرار می
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فهرست نسخ، دفتر ثبت، گزارش کاربران، اصلاح داده، لیست 
 ت کارکرد کتابخانه،گزارش بدهی اعضاءمنابع پرطرفدار، لیس

 

 
 قرار دارد. کتابدارگیری که در دسترس امکانات گزارش

 افزار اکسلضرورت آشنایی با نرم

تولیدی سیستم در فرمت اکسل تولید و  هایگزارشبا توجه به اینکه 
گیرد، لازم است کاربر، دانش و آشنایی کافی با در دسترس کاربر قرار می

 اند از:این موارد عبارت ازجملهر اکسل داشته باشد. افزانرم
 توسط  تولیدشده هایگزارش: برخی از نحوه فیلترگذاری

طور مثال: گزارش لیستی فهرست اند )بهسیستم، فیلتر نشده
های ها را فیلتر کند تا بتواند دادهنسخ(. کاربر لازم است ابتدا آن

 صویر زیر(استخراج نماید )ت آنموردنیاز خود را از 
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 ها در اکسلهای ستونسازی دادهنحوه مرتب

 
  :نگهداری  منظوربهنحوه اضافه کردن ستون در فایل اکسل

برخی سوابق و عملکردهایی که کتابدار در خصوص یک 
طور مثال: گزارش پیگیری تاخیرات امانت جاری( گزارش )به

دهد، لازم است در خروجی اکسل گزارش مزبور، انجام می
ثبت و  آنستونی را اضافه کند تا عملکردهای خود را در 

 نگهداری نماید )تصویر زیر(

 
 نحوه افزودن ستون در اکسل
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  :های مهم از ویژگیفرایندهای ساده جمع و تفریق اعداد
برای گردآوری  طبیعتاً است.  آناکسل، امکانات محاسبه 

آمارهای موردنیاز لازم است کتابدار از این امکانات 
 خصوص جمع و تفریق آگاه باشد )تصویر زیر(هب

 
 محاسبه خودکار مقادیر در اکسل

 
 کاربر بایستی قادر سازی مقادیر موجود در یک ستون: مرتب

های موجود در یک ستون از فایل باشد مقادیر و اعداد و داده
سازی کند اکسل را بر اساس موارد موردنیاز خود مرتب

 )تصویر زیر(
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 قادیر موجود یک ستون اکسلسازی ممرتب

 
  تبدیل فرمت اعداد یک ستون )از عدد به متن تا

اعداد موجود در یک ستون به  معمولاً شوند(:  شمارشقابل
شوند. کافی است با راست کلیک کردن متن ذخیره می صورت

 convert toشده، گزینه بر روی یک ستون، از منوی ارائه

number  فرمت عدد تبدیل شوند.  را کلیک کنید تا ارقام به
کند می فراهم یراحتبهها را سازی آناین امر امکان مرتب

 )تصویر زیر(

 
 تبدیل مقادیر به عدد در اکسل
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 در یک ستون های موردنیاز در ستون: انتخاب و گزینش داده
ممکن است اطلاعات مختلفی وجود داشته باشد. کاربر 

زی و انتخاب بایستی توانایی و دانش کافی برای جداسا
های موردنیاز خود را در فایل اکسل داشته باشد )تصویر داده
 زیر(

 
 گزینش مقادیر موجود در یک ستون اکسل
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 نکات کلی در آمارگیری

شود مواردی هستند که عمدتاً کتابداران این بخش ارائه مینکاتی که در 
. تلاش شده شوندای با آن مواجه میهای ماهیانه و دورهدر خلال آمارگیری

حل رفع برخی مشکلات است در این بخش، پاسخ برخی سؤالات و نیز راه
 در فرایند آمارگیری ارائه گردد.

ها آن تیهستند که وضع یمنابع موجود در کتابخانه شامل منابع -1
محاسبه آمار منابع موجود  یباشد. برا برنگشته ای امانت، موجود

. از دینابع استفاده کنم یموجود یدر کتابخانه، از گزارش آمار
منابع، دو  یموجود یموجود در گزارش آمار هایگزارشفهرست 

 :دیشده عمل کنداده شرحرا انتخاب و به  ریگزارش ز

  نسخه تیوضع به تفکیک بخش هرآمار کل تعداد نسخ :
موجود، امانت،  یهاتیمحاسبه کل منابع، مجموع وضع یبرا

، مطالعه در سالن و در حال رزرو ،یصحاف برنگشته، در حال
ملاک محاسبه  هاتیوضع ری. سادیمرمت، را انتخاب کن

 اتینشر ش. به جز بخرندیگیمنابع کتابخانه قرار نم یموجود
ها ملاک بخش ریزائد کتابخانه(، سا یهابخش نی)و همچن

 .رندیگیمنابع کتابخانه قرار م یمحاسبه موجود

 ها بر اساس تعداد نسخ موجود در بخش یاآمار دوره
 کیمنابع در  یموجود یمحاسبه آمارها یبرا: نسخه تیوضع

خاص است. که عیناً مطابق با مطلب بالا، نسبت  یدوره زمان
 .دییاقدام نما یاآمار دوره افتیبه در

را از  خیتار میتقو انه،یمحاسبه آمار ماه یبرا: محاسبه دوره زمانی -2
انتخاب  (94 /2 /1 - 94 /1/ 1اول ماه تا اول ماه بعد )به طول مثال: 

 .دیکن
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، در آمار اندشده دیماه تمد نیکه در ا ییاز اعضا یچرا برخ: سؤال -3
اعضاء به  نیا یکاربر یها: شناسهپاسخ اند؟لحاظ نشده یدیتمد

شناسه  کیشده است و تنها  عیبودن،تجم یو تکرار یافزونگ لیدل
 ،یو یکاربر دیتمد خیتار ع،یتجم نیا لیفعال دارد. به دل یکاربر

 ست؟یچ حلراه.  اما شدهحذفدر سامانه 

 د،یکرد دیرا تمد یو دیدار نانیرا که اطم یفرد یشناسه کاربر 
را  آن دیتمد خیبر، تارکار شیرایو در قسمت و دیجستجو کن
بود، نشانه  یخال دیتمد خیکه تار. درصورتیدیملاحظه کن

 است.  یو هایشناسهشدن  عیتجم

 ستیدر ل ،یبازه زمان کیشده در  عیاطلاعات کاربران تجم 
اما در  شودیدوره نشان داده نم آن یدیکاربران فعال تمد

 ن،یمشاهده است. بنابراکتابخانه قابل کل کاربران فعال ستیل
را دانلود  اکسل کل کاربران فعال ستیاز گزارش کاربران، ل

 خیکه ستون تار یمشخصات کاربران یکرده نسبت به جستجو
هستند که  یکاربران هااین. دیاست اقدام کن یها خالآن دیتمد
 .اندشده عیو تجم دیتمد

 و  یدوره زمان آنصادرشده در  هایقبضدسته  سهیبا مقا
 عیو تجم دیها را تمدکه آن یمشخصات عضو، تعداد کاربران

 یها را در آمار اعضا. آمار آنشوندمیمشخص  د،یکرد
 یدیتمد یاعضا یاتا آمار دوره دیدوره جمع کن آن یدیتمد
 .دیاوریماه را به دست ب آن
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ا به دست خاص ر یدوره زمان کیچگونه آمار اعضاء فعال در  -4
 ؟میاوریب

خاص به  یبازه زمان کیمحاسبه آمار اعضاء فعال کتابخانه در  یبرا
  :شودیعمل م لیشرح ذ

اعضاء فعال کتابخانه را در بازه  یگزارش آمار خواهیممی میفرض کن
 نکهی. با توجه به امیاوریامسال به دست ب نیفرورد 31 یال 1 یزمان

به  مزبورگزارش  افتیت، نحوه دراس بهشتیارد 30طور مثال امروز به
 خواهد بود: لیشرح ذ

 گزارش اعضاء را  ،ی، ستون آمارهایگزارش یابتدا از منو
 م؛یکنیانتخاب م

 مثال  نیموردنظر خودمان که در ا یبا در نظر گرفتن بازه زمان
را از اول  خیسامانه، تار یزمان میاست، در تقو 94 ماهفروردین

است،  بهشتیارد 30امروز که  خیتار تیلغا 94 بهشتیارد
 م؛یکنیانتخاب م

  فعال بر  یتعداد کل اعضا» هایگزارش: هاگزارشاز فهرست
آمار »، «دیجد یاعضا یاآمار دوره»؛  «یلیاساس مقطع تحص

از  شدهخارج یتعداد اعضا» و« یدیتمد یاعضا یادوره
 کیجستجو را کل نهیرا انتخاب کرده، گز «یادوره تیعضو

به دست  لیمطابق با فرمول ذ 94 نیعضا فعال فروردا ؛میکنیم
 :دیآیم

 
 یاعضا تعداد +ی لیکل اعضاء فعال بر اساس مقطع تحص تعداد

 یادوره تیشده از عضوخارج

- 
 (یدیتمد یاعضا یاو آمار دوره دیاعضاء جد یا)مجموع آمار دوره
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 بازه  کیمحاسبه اعضاء فعال در  یفرمول فوق برا: نکته مهم
محاسبه کل اعضاء فعال کتابخانه،  یخاص است. برا یزمان
تعداد کل اعضاء » نهیاعضاء، گز یاست در گزارش آمار یکاف

 .دیرا انتخاب کن «یلیفعال بر اساس مقطع تحص

اند، به شدههای سامانه با علامت ستاره )*( مشخصبرخی گزارش -5
تا روز قبل ها های موجود در این گزارشاین معنا که آمارها و داده

 دهد.را نمایش می

 
 .دهنددار، آمار و اطلاعات تا روز قبل را نمایش میهای ستارهگزارش

 

 گزارش فهرست نسخ

موجود در  هایگزارشترین مهم ازجمله «فهرست نسخ»گزارش 
منظور دسترسی به به  سیستم است و در اختیار همه کتابداران قرار دارد.

های، ستون کتابداری، گزینه اول گزارش گزارش فهرست نسخ، از منوی
 را کلیک کنید.« فهرست نسخ»یعنی 
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 گزارش فهرست نسخ در سامانه مدیریت

 
های منظور تولید گزارشهای مختلف و مهمی را بهاین گزارش قابلیت

ها دهد که آگاهی از آنمربوط به نسخ کتابخانه در اختیار کتابدار قرار می
های این گزارش را رورت دارد. تصویر زیر بخشبرای همه کتابداران ض

 اند.شدهدهد که در سطرهای بعدی توضیح دادهنشان می
 

 
 های موجود در گزارش فهرست نسخگزینه

 
 اند از:های این گزارش عبارتویژگی ازجمله 

 شده در کتابخانه، خروجی این گزارش شامل همه نسخ ثبت
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)موجود، امانت،  ها، وضعیت نسخاطلاعات نسخ همه بخش
، وجین محتوایی، برنگشته، ...(، نوع مواد و منابع شده صحافی

ها، کیفیت آن موجود در کتابخانه اعم از کتاب و ...، نوع تهیه
 و منابع مرجع است. مواد و منابع کتابخانه، نوع چاپ فیزیکی

 
 ها در گزارش فهرست نسخامکان تفکیک مدارك بر اساس وضعیت آن

 
 شماره ثبت، شماره سازی این گزارش بر اساس امکان مرتب

رکورد، محل نگهداری، بخش نگهداری و شماره راهنما، 
باید  سازیقبل از تولید گزارش، این مرتب بارکد وجود دارد.

 .انجام شود

 
های انتخابی مدنظر کاربر در گزارش فهرست سازی گزارش بر اساس گزینهبامکان مرت

 نسخ

 
 صورت جدولی در داخل خود سامانه، علاوه بر نمایش به

صورت فایل اکسل نیز امکان دانلود و دریافت این گزارش به
 وجود دارد.
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 های موجود در برخی سازی صعودی و نزولی دادهامکان مرتب
شده در داخل خود سامانه وجود رائههای جدول ااز ستون

 دارد.

 
های انتخابی مدنظر کاربر در جدول تولیدی سازی گزارش بر اساس گزینهامکان مرتب

 فهرست نسخ

 
  خروجی اکسل این گزارش، اطلاعات جامعی از وضعیت منابع

کتابخانه شامل: شناسه نسخه، شماره رکورد، عنوان، بخش، 
، ماره جلد، شماره نسخهشماره ثبت، بارکد، قسمت، ش

، رده اصلی، رده ردهپیشاطلاعات مربوط به شماره راهنما )
فرعی، شماره کاتر(، تعداد امانت، تعداد امانت در محل، 

 شود.و نوع ماده را شامل می وضعیت نسخه

 
 خروجی اکسل گزارش فهرست نسخ

 

 اس تاریخ ورود یا تاریخ ویرایش امکان فیلترگذاری بر اس
 شده است.نسخه فراهم

 
 امکان فیلترگذاری بر اساس تاریخ ورود یا ویرایش نسخه در گزارش فهرست نسخ
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 گزارش دفتر ثبت

جایگزین دفتر ثبت فیزیکی و  نوعیبهدر سامانه، « دفتر ثبت»گزارش 
« ثبتدفتر »دسترسی گزارش  منظوربهشود. کتابخانه محسوب می سنتی

را انتخاب « دفتر ثبت»، ستون کتابداری، گزینه هاگزارشکتابخانه، از منوی 
 کنید.

 
 گزارش دفتر ثبت در سامانه مدیریت

 

این گزارش نیز همانند گزارش فهرست نسخ، علاوه بر خروجی  
دهد، امکان مشاهده و بررسی اکسل، در قالب جدولی که سیستم نمایش می

کتابخانه را برای کتابدار  هایکتابشده به ههای دادوضعیت شماره ثبت
 کند. گزارش دفتر ثبت در اختیار همه کتابداران قرار دارد. می فراهم
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 های موجود در گزارش دفتر ثبتگزینه

 
 عبارت است از: «دفتر ثبت» های گزارشویژگی ازجمله
  بر اساس بخش، محل نگهداری،  هاکتابقابلیت تفکیک

 ، کیفیت فیزیکی، نوع تهیه، نوع چاپوضعیت نسخه

 سازی بر اساس شماره ثبت، شماره راهنما، شماره امکان مرتب
 رکورد، محل نگهداری، بخش نگهداری و بارکد.

  مرجع ریغمرجع از  هایکتابامکان تفکیک 

 صورت اکسلامکان دانلود فایل به 

 امکان مشاهده گزارش در قالب جدول سیستمی 

 توسط کتابدار ،شدههای جدول ارائهسازی دادهامکان مرتب 

 

 گزارش تأخیر امانات 

هایی که به امانت خارج از کتابخانه رفته و این گزارش، فهرست کتاب
دهد. امکان به کتابخانه عودت داده نشده را در اختیار کتابدار قرار می
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این گزارش در اختیار همه کتابداران قرارگرفته است. همچنین  سترسی بهد
امکان انتخاب بازه زمانی مدنظر کتابدار با استفاده از تقویم بازشونده در این 

منظور دریافت فهرست منابع دیرکردی، از منوی بهگزارش وجود دارد. 
 ب کنید.را انتخا« تأخیر امانات»های، ستون کتابداری، گزینه گزارش

 
 گزارش تأخیر امانات در سامانه مدیریت

 

 امکانات موجود در این گزارش عبارت است از:

 
 امکانات موجود در گزارش تأخیر امانات

 
 با انتخاب این گزینه، سیستم های جاریتاخیرات امانت :

دیرکردی که به کتابخانه بازگشت داده  هایکتابلیست 
دهد؛ این گزارش قرار می اند را در اختیار کتابدارنشده

را، از قسمت  آنصورت فایل اکسل است و بایستی کتابدار به
 درخواستی، دریافت کند.  هایگزارشدانلود 

 با انتخاب این گزینه، سیستم های بازگشتیتاخیرات امانت :
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هایی که با دیرکرد به کتابخانه بازگشت لیست کتاب
صورت فایل ش نیز بهدهد.این گزاراند را نمایش میشدهداده

درخواستی  هایگزارشاکسل است و بایستی از قسمت دانلود 
 دریافت شود.

 با انتخاب این گزینه، سیستم فهرست های جاریامانت :
حال حاضر در اختیار اعضاء است را نشان  درهایی که کتاب

صورت فایل اکسل بایستی از دهد. این گزارش نیز بهمی
 سیستم دانلود شود. 

o در این  تأخیرهادر ستون مربوط به ته مهم: نک
اند، شدهگزارش، اعدادی که به شکل منفی درج

نمایانگر تعداد روزهای باقیمانده از امانت کتاب 
هستند. به شکل زیر دقت کنید. اعداد معمولی، 

 نمایانگر تعداد روزهای دیرکرد کتاب هستند.

 
 ز امانت کتاب استزمان باقیمانده ادهنده مدتاعداد منفی، نشان

 
 با انتخاب این گزینه، سیستم فهرستی از های بازگشتی: امانت
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بازگردانده شده طی بازه زمانی مدنظر کتابدار را در  هایکتاب
 .دهداختیار وی قرار می

 

 گزارش تأخیر تحویل موقت 

صورت امانت هایی که در سالن مطالعه، بهاین گزارش، فهرست کتاب
عضاء قرارگرفته و به میز کتابدار عودت داده نشده را در موقت در اختیار ا

دهد. امکان تولید این گزارش در اختیار همه کتابداران اختیار کتابدار قرار می
قرارگرفته است. همچنین امکان انتخاب بازه زمانی مدنظر کتابدار با استفاده 

گزارش منظور دریافت بهاز تقویم بازشونده در این گزارش وجود دارد. 
صورت تحویل موقت منابع دارای دیرکرد که در سالن مطالعه و کتابخانه به

تأخیر تحویل »ها، ستون کتابداری، گزینه اند، از منوی گزارشامانت داده
 را انتخاب کنید.« موقت

 
 گزارش تأخیر تحویل موقت در سامانه مدیریت

 
رج از هایی که در خصوص گزارش تاخیرات امانات خاهمان ویژگی

 کند.، در خصوص این گزارش نیز صدق میذکرشدهکتابخانه 
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 هاگزارش فهرست عنوان

های منابع کتابخانه را در اختیار کتابدار و این گزارش، فهرست عنوان
 دهد. مسئول کتابخانه قرار می

 

 
 ها در سامانه مدیریتگزارش فهرست عنوان

 
به شرح ذیل است:  ها،های گزارش فهرست عنوانامکانات و قابلیت

 )تصویر زیر(

 
 امکانات گزارش لیست عناوین رکوردها

 
 ها؛ارش به تفکیک وضعیت نسخ عنوانامکان دریافت خروجی گز. 1
امکان تفکیک گزارش بر اساس تاریخ ثبت، تاریخ ویرایش و بدون . 2
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 ؛در نظر گرفتن تاریخ
 ؛امکان تولید گزارش در قالب جدول نمایشی )آنلاین(. 3
  ؛امکان دریافت خروجی اکسل گزارش .4
 ؛فیلدهای موردنظر در گزارش جدول نمایشی آنلاین. 5

 گزارش اصلاح داده

های عمومی ای در کتابخانهکتابخانه افزارنرم 3سال گذشته،  5طی 
های داده نهادی مورداستفاده قرارگرفته است. در فرایند تبدیل و تجمیع

ها افزار دیگر، ممکن است بخشی از دادهافزار به نرمنرمکتابخانه از یک 
طور ناخواسته دستخوش تغییراتی شود یا مخدوش گردد. همچنین برخی به

افزار صورت محلی در نرمهایی که سابق بر این توسط کتابداران بهاز داده
نمایه ورود اطلاعات شده بودند، نیز ممکن است نادرست باشد، بنابراین 

های نادرست توسط سیستم ها ضرورت دارد. برخی از دادهآن اصلاح
شود اما تعدادی دیگر، باید توسط کتابداران صورت خودکار اصلاح میبه

ها، از منوی منظور دسترسی به گزارش اصلاح دادهاصلاح شود. به
 را انتخاب کنید.« اصلاح داده»های، ستون کتابداری، گزینه گزارش

 
 ده در سامانه مدیریتگزارش اصلاح دا
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 های مربوط به اصلاح دادهگزارش

 
 های زیر است:گزارش اصلاح داده، شامل زیرگزارش

 ممکن است در فرایند مدارک فاقد شماره رکورد:  گزارش
، شماره رکورد برخی از مدارک هاداده تبدیل و تجمیع

ت به دلیل بروز خطاهای باشد یا ممکن اس شدهحذف
سیستمی، هنگام ورود اطلاعات یک مدرک توسط 

در سیستم تعریف و ایجاد  آن، شماره رکورد نویسفهرست
 نشده باشد. 

  کتاب در مجموعه کتابخانه فاقد بخش:  هایکتابگزارش
شده باشد. این گزارش، فهرست در یک بخش تعریف باید

د بخش هستند را در اختیار کتابدار قرار هایی که فاقکتاب
خواهد داد. لازم است کتابدار مطابق با دستورالعمل، نسبت به 
تعریف بخش برای کتاب اقدام نماید. با تعریف بخش، شماره 

 نیز تغییر خواهد کرد. آنثبت و بارکد 
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و در بخش خاصی قرار نگرفته ای از کتابی که در کتابخانه وجود دارد نمونه

 است
 

 یفرمولها نادرست است: هایی که رده آنگزارش کتاب 
شده که بر اساس گزارش در سامانه تعریف نیا دیتول یبرا

 ییهادر محل صورت گرفته، رده یهایسیدستورات و کدنو
 نیدر ا« رده نادرست»عنوان باشند را به لیذ طیشرا یکه دارا

 .دهدیم شیگزارش نما

o فا   4فا ، 8، 999تا  000 به جز اعداد یدر رده اصل
عنوان موجود باشد به یگرید زیتج، تد، فت، فد چ

 شود؛یم یرده نادرست تلق

o لدیف ایبه جز عدد باشد،  یزیاگر هر چ ،یدر رده فرع 
 شود؛یم یعنوان رده نادرست تلقباشد، به یخال

o  ی: الگوکندیم تیاز دو الگو تبع معمولاً شماره کاتر 
دوم حرف، عدد.  ی.... الگواول حرف، عدد، حرف .

 یعنوان رده نادرست تلقبه گرید یکاربرد یالگوها
 شود؛یم

o اگر حرف  خیتار لدیعدد باشد. در ف دیتنها با خیتار
 یعنوان رده نادرست تلقوجود داشته باشد، به
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 شود؛یم

o مربوط به  یهاداده یباشد و به نحو یخال یرده اصل
کاتر  ای یه فرعرد لدیمانند ف گرید یلدهایدر ف آن

 .شودیم یعنوان رده نادرست تلققرارگرفته باشد، به

وجود دارد  یو استثنائات طی، شرا 3و  2  یکه در موردها دیکن دقت
 : ازجمله

 نهیندارند که با انتخاب گز یرده  فرع اصلاً هایی کتاب -
 یو برخ شوندیمشخص م ستمیدر س «یفاقد رده فرع»

نامه و و سرگذشت البلاغهنهج ریشرح و تفس هایکتاب
هستند.  یکاتر و نشانه مؤلف متفاوت یالگوها ی... دارا
گزارش بر اساس  نیا یکه گفته شد خروج طورهمان

و با  شودیم دیتول ییهاو فرمول یسیدستور و کدنو
شده، تلاش شده تا  افتیدر یتوجه به بازخوردها

برخوردار  ییگزارش از دقت و صحت بالا یخروج
کتابدار است. اگر  صیاما در همه حال: ملاک تشخباشد. 

 یتوسط و یستیاست با نادرست یاازنظر کتابدار، رده
ندارد،  یرادیاشکال و ا چیاصلاح شود اما اگر رده ه

 وجود ندارد.  آنبه اصلاح  یازین

محض ثبت نسخه و افزودن به همچنین ممکن است -
 یتلق با عنوان رده نادرست آنکتاب به کتابخانه، رده 

چند نکته مدنظر است. ممکن است  اینجادر  .شودیم
 رتیکتاب مغا یهایژگیرده کتاب با و ستم،یازنظر س

طور مثال: کتاب اگر در کاربرگه نسخه داشته باشد به
شده باشد )چک باکس داده صیعنوان مرجع تشخبه
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 "م"فاقد حرف  آن ردهشیشده باشد( اما پمرجع انتخاب
. شودیم یعنوان رده نادرست تلقبه تمسیباشد، ازنظر س

رده در  شیرایو یاستفاده از رده رکورد برا گر،یمورد د
رده رکورد،  یرادهایخطاها و ا لیاست که به دل محل

 نیباشد. همچن حیناصح زین محلممکن است رده در 
 نهیگز یستیکه کتاب، فاقد نشانه مؤلف است بادرصورتی

رده »نشان داده  یانتخاب شود. بررس« نه مؤلففاقد نشا»
تازگی هایی که بهاز کتاب ییدرصد بالا« در محل 

بوده و توسط کتابداران  حیاند، ناصحشدهثبت
و  درسیکمک هایکتابخصوص است. به نشدهاصلاح
که فاقد نشانه مؤلف است را با انتخاب  ی. کتابیآموزش

در هنگام  نی. همچنکنیدشخص مربوطه م نهیگز
را انتخاب  ییثبت نسخه، رکوردها یکتاب برا یجستجو

تر از ها کاملآن نویسیکه اطلاعات فهرست دیکن
 مشابه باشد. یهادرکور

 
 ها تکراری است: گزارش مدارکی که شماره ثبت آن

تکراری وجود  هایثبتدر یک بخش، شماره  کهدرصورتی
شود. در این گزارش ارائه می هاآنه باشد، فهرست داشت

کتابدار ابتدا اطلاعات این گزارش را با دقت بررسی و 
نسبت به تغییر شماره ثبت، تولید مجدد نیاز بود  کهدرصورتی

که به کند. درصورتیمیاقدام  آنبارکد و چاپ مجدد 
تشخیص کتابدار شماره ثبتی در این گزارش وجود داشت که 

از طریق کارشناس استان نسبت به حذف  تواندمی، است زائد
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 .درخواست نماید آن

 
ها اند و شماره ثبت آنشدهتعریف در یک بخشهایی که ای از کتابنمونه

 است تکراری

 
 منظور ها نادرست است: گزارش مدارکی که شماره ثبت آن

است که بالاتر از حد  ییهانادرست، شماره یهااز شماره ثبت
( هستند. ممکن است مجموعه منابع 70000شده )ریفتع

 یهاشماره ثبت ،طبیعتاًباشد و  ادیز اریبس یاکتابخانه
شتر یرقم باشد اما ب 5از  شیب یشده حتاختصاص داده

هزار  50 یال 10 نیحداکثر ب ،ینهاد یعموم یهاکتابخانه
 یهاشماره تیمنظور اصلاح وضععنوان کتاب دارند. به

از  شتریکه ب ییها، شماره ثبتهاکتابشده به دهاختصاص دا
 ستمیعنوان شماره ثبت نادرست در سباشند به 70000
 ارشکه در گزدرصورتی یستیاند. کتابداران باشدهتعریف
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که رقم شماره ثبت  دندیرا د ینادرست، کتاب یهاشماره ثبت
 آنو اصلاح شماره ثبت  ینامتعارف است، نسبت به بررس آن

های این امر با استفاده از دانلود گزارش شماره ثبت کنند. اقدام
سازی شماره ثبت از کمترین های کتابخانه، مرتبهمه بخش

شده و بررسی به بیشترین، مشاهده آخرین شماره ثبت تعریف
  شود.انجام می هاکتابشده به های دادهکلی شماره ثبت

است  ادیها زکه مجموعه آن ییهاکتابخانه: نکته مهم -
است( و  70000از  شتریها بآن یهاشماره ثبت بی)ترت

گزارش  نیها در اآن هایکتاباز  یتعداد احیاناً
 به اصلاح شماره ثبت ندارند. یازیقرارگرفته، ن

 

 
 ، ازنظر سیستم نادرستهاهای کتابخانه که شماره ثبت آنای از کتابنمونه

 است.
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 سخه شماره ن ست: آن گزارش مدارکی که  ست ا ها نادر
سخهکتاب سخههایی که چند ن شماره ن ای برای ای هستند یا 

اساات، ممکن اساات در فرایند تبدیل و  نشاادهتعریفها آن
ها مخدوش شده باشد. امکان اصلاح شماره نسخه آن تجمیع

سیستمی این دسته از خطاها در سامانه وجود ندارد و بر این 
س شوند. ا صلاح  سط کتابداران ا ستی تو که درصورتیاس بای

ناو بدار  ینیدر این گزارش، ع تا که ازنظر ک ئد وجود دارد  زا
، عناوینی که باید حذف دانلود شده تواند در لیستاست، می

با هماهنگ ناس امور  یشاااوند را  مشاااخص و  کارشااا با 
به اداره سااامانه عناوین زائد را  سااتی، لی اسااتانهاکتابخانه

 مدیریت ارسال نماید.

 
 ها نادرست استآن هایی که شماره نسخهای کتابنمونه

 
  هایگزارشاز  یکیها: در بخش تکراریگزارش عناوین 

 یعنوان تکرار»با عنوان  یها، گزارشموجود در اصلاح داده
است. این گزارش حاوی اطلاعات رکوردهایی « هادر بخش

طور مثال از یک اند. بهبخش تکرار شده هست که در چند
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مختلف  ایهعنوان/یک رکورد مشخص، چند نسخه در بخش
 باریکطور مثال: داستان راستان شده است )بهکتابخانه ثبت

در بخش پایگاه اصلی ثبت نسخه  باریکدر بخش کودک و 
مختلف  یهادر بخش یتکرار یهاشده است(. وجود عنوان

کتابخانه  یدر آمار موجود مغایرتبروز  کتابخانه، منجر به
بر اساس زبان با آمار  یکه آمار موجود دیا. دقت کردهشودیم

، بخش و ... ممکن نسخه تیبر اساس نوع ، وضع یموجود
در چند  زمانهمهایی که است متفاوت باشد.  وجود کتاب

 رتیمغا نیرخداد ا لیدلا ازجملهاند بخش ثبت نسخه شده
است. در این حالت سه راهکار به تشخیص کتابدار وجود 

 دارد:
یکی از این دو نسخ به بخش دیگر منتقل شود، نسخه .1

 طبیعتاً دوم تلقی شده و شماره ثبت جدید دریافت کند و 
 کند؛یم افتیدر زین دیبارکد جد

از نسخ در  یتوسط کتابداران، برخ قیدق یبعد از بررس. 2
 نیا لیدل کیاقی بمانند )ممکن است های خود ببخش

در  آنهمراه با لوح فشرده  یطور مثال، کتابباشد که به
 یاصل گاهیدارد که کتاب در بخش پا وجودکتابخانه 

 (،یداریشن-یداریشده و لوح فشرده در بخش دثبت
 زائدها در یک بخش به تشخیص کتابدار یکی از نسخه.3

که در این رصورتیاست و بایستی حذف شود. د یو تکرار
است،  زائدگزارش، عناوینی وجود دارد که ازنظر کتابدار 

کند، عناوینی که باید حذف می نلوددر لیستی که دا تواندمی
با کارشناس امور  یشوند را  مشخص و با هماهنگ
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منظور حذف عناوین زائد را به ستی، لی استانهاکتابخانه
 مدیریت ارسال نماید.برای اداره سامانه ها از سیستم، آن
ها در بخش یتکرار نیتعداد عناو اندازه هر صورت هر در

و  ترقیمنابع کتابخانه دق یموجود یآمارها ابد،یکاهش 
 شد. خواهدتر شفاف

 
 های مختلف تکرار شده است.های کتابخانه که در بخشای از کتابنمونه

 
 بارکد درها تکراری است: گزارش مدارکی که بارکد آن 

است. به بارکد زیر دقت  شدهتشکیلسیستم از عناصر مختلف 
 کنید:

0101BF0025417 

o  اول، کد محل نگهداری کتاب است؛ 01کد 
o  شده تعریف آندوم، کد بخشی است که کتاب در  01کد

 ؛طور مثال: بخش پایگاه اصلی()به
o  منظور ازBF کد نوع ماده است که در اینجا کتاب ،

 ؛فارسی است
o د از کد نوع ماده، در حقیقت شماره ثبت هفت رقم بع
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شده تا افزودهکتاب هستند. دو صفر اول به شماره ثبت 
 هفت رقم بارکد تکمیل شود.

که دو کتاب عیناً در یک بخش و با یک بر این اساس، درصورتی
صورت ها بهشده باشند، ممکن است بارکد آنشماره ثبت تعریف

که بارکد در کتابخانه به تکراری تولید شود. همچنین درصورتی
طور مثال: در مثال بالا تنها شکل استاندارد تولید نشده باشد )به

عنوان بارکد توسط سیستم تولید شود( به 25417شماره ثبت 
ممکن است منجر به تولید بارکد تکراری شود زیرا در بارکد 

، کد بخش و محل نگهداری و نوع ماده مشخص تولیدشده
 اند.نشده

 

 هال کلی در اصلاح دادهمسائ

های تکراری، منجر به تولید های نادرست و حذف دادهاصلاح داده
آمارهای دقیق و صحیح در سیستم خواهد شد و وضعیت منابع موجود در 

ها مستلزم تر خواهد کرد. اصلاح برخی از دادهرا شفاف کتابخانه
نند اصلاح است )هما مرحلهبهمرحلههای گیری و طی شدن رویهگزارش

های نادرست ازنظر کتابدار رده نادرست(، اما ممکن است برخی دیگر از داده
و با در نظر گرفتن شرایط موجودی منابع کتابخانه، زائد و اضافی باشند. 

ها نیازی این دسته از داده طبیعتاًها(، طور مثال: عناوین تکراری در بخش)به
ها را که توسط سیستم فایل اکسل آنبه اصلاح ندارند و کافی است کتابدار، 

های استان، شود، دریافت کرده، با هماهنگی کارشناس امور کتابخانهتولید می
 ها به اداره سامانه مدیریت ارسال کند. درخواست حذف آن
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 هاامکان دریافت خروجی اکسل از گزارش اصلاح داده

 
نادرست است  های: فایل اکسل تولیدی سیستم که حاوی دادهنکته مهم

ابتدا توسط کتابدار و با توجه به شرایط کتاب در محل کتابخانه، لازم است 
 با دقت بررسی شود.

 

 گزارش منابع امانتی

 هایکتاباین گزارش، امکان دریافت سریع مشخصات و فهرست 
شده توسط کتابخانه و در بازه زمانی قابل انتخاب را برای کتابدار امانت داده

توسط سیستم در  نمایشقابلد. همچنین، این گزارش هم کنمی فراهم
های )بر اساس فرمت آنمرورگر است و هم امکان دانلود و دریافت 

منظور دریافت گزارش منابع امانتی، از منوی به مختلف( وجود دارد.
 را انتخاب کنید.« گزارش منابع امانتی»های، ستون کتابداری، گزینه گزارش

 
 نتی در سامانه مدیریتگزارش منابع اما
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 دهد.های موجود در این گزارش را نشان میتصویر زیر، بخش

 
 امکانات موجود در گزارش منابع امانتی

 

 گزارش لیست منابع پرطرفدار

بازه یک هایی که در این گزارش امکان دریافت فهرست عناوین کتاب
 فراهم، نداداده، بیشترین میزان امانت را به خود اختصاص مشخصزمانی 

پرطرفدار بر  هایکتاب»، «پرطرفدار هایکتاب»کند. گزارش به فهرست می
است.  شده تفکیک «های پرطرفدار بر اساس ردهکتاب»و  «نویسندهاساس 

لیست »های، ستون کتابداری، منظور دریافت این گزارش، از منوی گزارشبه
 را انتخاب کنید. « منابع پرطرفدار

 
 بع پرطرفدار در سامانه مدیریتگزارش لیست منا
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شود و خروجی گزارش در قالب فایل اکسل توسط سیستم تولید می 
 دریافتی قابل دریافت است. هایگزارشاز بخش دانلود 

 

 
 های پرطرفدارامکانات موجود در گزارش لیستی کتاب

 

 گزارش لیست نسخ برنگشته

ها از امانت به نها و منابعی که وضعیت آامکان دریافت فهرست کتاب
برنگشته تغییر داده شده، از طریق گزارش لیست نسخ برنگشته مقدور شده 

هایی است. این گزارش از آن جهت اهمیت و کاربرد دارد که فهرست کتاب
روز، کماکان در اختیار اعضاء است را در اختیار  90که با گذشت بیش از 

تاخیر »اساس، در کنار گزارش  دهد. بر اینکتابدار و مسئول کتابخانه قرار می
نیز باید به » لیست نسخ برنگشته»، گزارش «تاخیر تحویل موقت»و » امانات

های دیرکردی مورد استفاده قرار گیرد. منظور پیگیری و عودت کتاب
ها، ستون کتابداری، قابل ، از قسمت گزارش«لیست نسخ برنگشته»گزارش 

 دریافت است.
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 در سامانه مدیریت گزارش لیست نسخ برنگشته

 

 گزارش کارکرد کتابخانه

شده در کتابخانه، این گزارش وضعیت عملکردها و کارکردهای انجام
منظور به دهد.بر اساس بازه زمانی مدنظر کتابدار را در اختیار وی قرار می

کارکرد »های، ستون آماری، گزینه دسترسی به این گزارش، از منوی گزارش
 ب کنید.را انتخا« کتابخانه

 
 گزارش آماری کارکرد کتابخانه در سامانه مدیریت

 
و  نامثبتشده در کتابخانه اعم از این گزارش کلیه عملکردهای انجام

امانت  هایکتابشده و ویرایش شده، تعداد تمدید اعضاء، تعداد نسخ ثبت
نه را در اختیار شده و نیز تعداد نسخ موجود در کتابخارفته و بازگشت داده
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دهد. همچنین این گزارش، تعداد نیروی انسانی )کارکنان( کتابدار قرار می
 دهد.کتابخانه را نیز ارائه می

 است: پذیرامکاندریافت گزارش کارکرد کتابخانه از دو طریق 
o  کلیک بر روی گزینه جستجو و نمایش جدول گزارش در

های ای دادهه: این روش، با توجه به حجم تراکنشسامانه
شده، ممکن است به طول کتابخانه در بازه زمانی انتخاب

جدولی در همین صفحه  قالببینجامد. خروجی گزارش در 
 گیرد. در اختیار کاربر قرار می

o  تولیدشدهکلیک بر روی خروجی اکسل و دانلود گزارش 
زمان ممکن، خروجی  ترینسریع: این روش در توسط سیستم

دهد فایل اکسل در اختیار کتابدار قرار میگزارش را در قالب 
را  آندرخواستی،  هایگزارشاز بخش دانلود  تواندمیکه 

 دریافت نماید.

 

 
 نمونه گزارش کارکرد کتابخانه در سامانه مدیریت

 

 گزارش اصلاح داده

 هایگزارشگزارش اصلاح داده، که در ذیل منوی ستون آماری بخش 
هایی که نیاز به اصلاح دارند را هم در قالب فایل قرار دارد، آمار عددی داده

 هایگزارشاز منوی دانلود  تواندمیدهد که اکسل در اختیار کتابدار قرار می
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را در قالب جدول در سامانه برای  آندرخواستی، دریافت کند و هم نمایش 
منظور دریافت گزارش آماری اصلاح داده، از منوی به کند.می فراهمکتابدار 

 را انتخاب کنید.« اصلاح داده»های، ستون آماری، گزینه زارشگ

 
 گزارش آماری اصلاح داده در سامانه مدیریت

 

 
 ها در سامانه مدیریتنمونه خروجی گزارش آماری اصلاح داده

 
لازم به ذکر است گزارشی که با عنوان اصلاح داده در ستون کتابداری 

به اصلاح دارند را در اختیار کتابدار هایی که نیاز قرار دارد، فهرست داده
 )به تصویر زیر دقت کنید( دهدقرار می
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 تفاوت بین دو نوع گزارش اصلاح داده در سامان

 

 گزارش آماری اعضاء

کتابخانه را در  این گزارش وضعیت آماری اعضاء فعال و غیرفعال
 اند از:رش عبارتهای این گزادهد. ویژگیاختیار کتابدار قرار می

o  خروجی گزارش در قالب جدول در انتهای صفحه برای کاربر
 شود؛نمایش داده می

o ای این گزارش، بر اساس بازه زمانی انتخابی آمارهای دوره
 شود.کاربر در تقویم سیستم تولید می

o  آمارهای کلی این گزارش، ارتباطی با بازه زمانی انتخابی
دیگر، سیستم برای عبارتد. بهکتابدار در تقویم سیستم ندار

 شود.آمارهای کلی این گزارش، محدودیت زمانی قائل نمی

o شده به تفکیک جنسیت اعضاء است.کلیه آمارهای ارائه 
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 گزارش آماری اعضاء در سامانه مدیریت

 
های، ستون منظور دسترسی به گزارش آماری اعضاء، از منوی گزارشبه

 خاب کنید.را انت« اعضاء»آماری، گزینه 

 
 گزارش آماری اعضاء در سامانه مدیریت

 
 های ذیل است:گزارش آماری اعضاء شامل زیرگزارش

o این گزارش، آمار کل اعضاء آمار کل اعضاء فعال و غیرفعال :
دهد. شده در کتابخانه را در اختیار کتابدار قرار میثبت

روجی شامل آمار همچنین این آمار محدودیت زمانی ندارد. خ
 اعضاء فعال و غیرفعال است.
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o این تعداد کل اعضاء فعال بر اساس مقطع تحصیلی :
گزارش، نیز محدودیت زمانی ندارد و البته تنها آمار کل اعضاء 

 دهد.فعال کتابخانه را در اختیار کتابدار قرار می

o این گزارش، بر اساس تقویم ای اعضاء تمدیدیآمار دوره :
زمانی انتخابی کتابدار، آمار اعضایی که در دوره  سیستم و بازه

اند را ارائه شده، در کتابخانه تمدید شدهزمانی مشخص
 دهد.می

o این گزارش، بر اساس تقویم ای اعضاء جدیدآمار دوره :
سیستم و بازه زمانی انتخابی کتابدار، آمار اعضایی که در دوره 

 دهد.ا ارائه میاند رشده، در کتابخانه عضو شدهزمانی مشخص

o  این گزارش آمار از عضویت شدهخارجتعداد کل اعضاء :
ها به پایان رسیده است را ارائه کل اعضایی که تاریخ اعتبار آن

 دهد. این گزارش محدودیت زمانی ندارد.می

o  این گزارش، ایاز عضویت دوره شدهخارجتعداد اعضاء :
بدار، آمار بر اساس تقویم سیستم و بازه زمانی مدنظر کتا

ها به پایان شده، اعتبار آناعضایی که در دوره زمانی مشخص
 دهد.رسیده است را ارائه می

o این گزارش آمار اعضاء فعال به تفکیک گروه سنی :
محدودیت زمانی ندارد. این گزارش، آمار کل اعضای فعال 

 دهد.ها ارائه میکتابخانه را به تفکیک گروه سنی آن

o این گزارش نیز تفکیک گروه سنی آمار اعضای کل به :
محدودیت زمانی ندارد. همچنین این گزارش آمار کل اعضای 

ها ارائه کتابخانه را به تفکیک گروه سنی آن فعال و غیرفعال
 دهد.می
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o این گزارش، محدودیت آمار اعضای فعال بر اساس شغل :
اساس شغل  زمانی ندارد و آمار اعضای فعال کتابخانه را بر

 دهد.شده، ارائه میانتخاب نامثبتها که در هنگام آن

o این گزارش آمار اعضای کل بر اساس وضعیت جسمانی :
 محدودیت زمانی ندارد و آمار کل اعضای فعال و غیرفعال

 دهد.ها ارائه میکتابخانه را بر اساس وضعیت جسمانی آن

o این گزارش عال بر اساس وضعیت جسمانیآمار اعضای ف :
محدودیت زمانی ندارد و تنها آمار اعضای فعال کتابخانه را بر 

 دهد.ها ارائه میاساس وضعیت جسمانی آن

o این گزارش بر آمار اعضای جدید بر اساس گروه سنی :
اساس بازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار اعضای جدید کتابخانه 

اند، بر شخصی در کتابخانه عضو شدهرا که طی دوره زمانی م
 دهد.ها ارائه میاساس گروه سنی آن

o این گزارش بر آمار اعضای تمدیدی بر اساس گروه سنی :
اساس بازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار اعضایی که طی دوره 

اند زمانی مشخص، عضویت خود را در کتابخانه تمدید کرده
 د.دهها ارائه میبر اساس گروه سنی آن

o ای یا آمار تعداد اعضاء بر اساس نوع عضویت کتابخانه
زمانی ندارد و آمار کل  محدودیت: این گزارش سراسری

صورت محلی و یا به اعضایی بر اساس عضویت سراسری
 دهد.اند را ارائه میکرده نامثبتای در کتابخانه کتابخانه

o این بر اساس گروه سنی عضای غیرفعالای اآمار دوره :
گزارش، بر اساس بازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار اعضای 
غیرفعال کتابخانه را که در طی دوره زمانی مشخصی، اعتبار 
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ها به پایان رسیده است را بر اساس گروه سنی عضویت آن
 دهد.ها ارائه میآن

o این گزارش، وع عضویتآمار کل اعضاء فعال بر اساس ن :
محدودیت زمانی ندارد و آمار کل اعضاء فعال کتابخانه را بر 

شده انتخاب نامثبتها که در هنگام اساس نوع عضویت آن
 هایگزارشترین مهم ازجملهدهد. این گزارش است ارائه می

 پرکاربرد در کتابخانه است.

 
 ر اساس نوع عضویتای از آمار اعضاء فعال بنمونه

 
o این ای اعضاء فعال بر اساس نوع عضویت: آمار دوره

گزارش، بر اساس محدوده زمانی مدنظر کتابدار، آمار اعضاء 
ها در کتابخانه، طی فعال کتابخانه را بر اساس نوع عضویت آن

دهد. این شده، در اختیار کتابدار قرار میدوره زمانی مشخص
پرکاربرد در کتابخانه  هایگزارشن تریمهم ازجملهگزارش نیز 

 است.

o این گزارش، بر اساس محدوده ای اعضاء فعال: آمار دوره
زمانی مدنظر کتابدار، آمار اعضاء فعال کتابخانه را که طی دوره 

ها در کتابخانه برقرار بوده، در شده، اعتبار آنزمانی مشخص
 دهد.اختیار کتابدار قرار می
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 گزارش آماری امانت

شده در کتابخانه را در گزارش وضعیت آماری منابع امانت داده این
 اند از:های این گزارش عبارتدهد. ویژگیاختیار کتابدار قرار می

o  خروجی گزارش در قالب جدول در انتهای صفحه برای کاربر
 شود؛نمایش داده می

o ای این گزارش، بر اساس بازه زمانی انتخابی آمارهای دوره
 شود.یم سیستم تولید میکاربر در تقو

o  آمارهای کلی این گزارش، ارتباطی با بازه زمانی انتخابی
دیگر، سیستم برای عبارتکتابدار در تقویم سیستم ندارد. به

 شود.آمارهای کلی این گزارش، محدودیت زمانی قائل نمی

o شده به تفکیک امانت خارج از کتابخانه و کلیه آمارهای ارائه
 ابخانه )تحویل موقت( است.امانت در داخل کت

 

 
 گزارش آماری امانت در سامانه مدیریت

 

های، ستون گزارش آماری امانت، از منوی گزارشدسترسی به  منظوربه
 را انتخاب کنید.« امانت»آماری، گزینه 
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 گزارش آماری امانت در سامانه مدیریت

 
 های ذیل است:گزارش آماری امانت شامل زیرگزارش

o محدودیت: این گزارش، انت بر اساس موضوعآمار کل ام 
های کتابخانه را بر اساس موضوع زمانی ندارد و آمار کل امانت

 دهد.دیویی( ارائه می گانهدههای )رده

o این گزارش، بر اساس ای امانت بر اساس موضوعآمار دوره :
های کتابخانه را طی دوره بازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار امانت

دیویی(  گانهدههای خص و بر اساس موضوع )ردهزمانی مش
 دهد.ارائه می

o محدودیت: این گزارش، آمار کل بازگشت بر اساس موضوع 
بازگردانده شده به کتابخانه  هایکتابزمانی ندارد و آمار کل 

 دهد.دیویی( ارائه می گانهدههای را بر اساس موضوع )رده

o ن گزارش، بر : ایای بازگشت بر اساس موضوعآمار دوره
بازگردانده  هایکتاباساس بازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار 

شده به کتابخانه را طی دوره زمانی مشخص و بر اساس 
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 دهد.دیویی( ارائه می گانهدههای موضوع )رده

o این گزارش، بر اساس بازه ای بر اساس نوع تهیهآمار دوره :
شده را بر امانت داده هایکتابر زمانی مدنظر کتابدار، آما

ها که در هنگام ثبت نسخه و طی دوره اساس نوع تهیه آن
دهد. این گزارش شده است، ارائه میزمانی مشخص انتخاب

شده در کتابخانه بر اساس نوع تهیه همچنین تعداد نسخ ثبت
 ازجملهدهد و از این نظر ها را نیز در اختیار کتابدار قرار میآن

 مهم و کاربردی کتابخانه است. هایگزارش

 
 ای بر اساس نوع تهیهای از آمار دورهنمونه

 
o این گزارش محدودیت زمانی : آمار کل بر اساس نوع تهیه

شده را بر اساس نوع امانت داده هایکتابندارد و آمار کل 
شده است، ارائه ها که در هنگام ثبت نسخه انتخابتهیه آن

شده در کتابخانه بر دهد. این گزارش نیز تعداد نسخ ثبتمی
 دهد.ها را در اختیار کتابدار قرار میاساس نوع تهیه آن

o  :این گزارش محدودیت آمار کل بر اساس رده تحصیلی
شده به اعضای کتابخانه را زمانی ندارد و آمار کل امانت داده

در کتابخانه  نامثبتها که در هنگام بر اساس رده تحصیلی آن
 .دهدمیشده، ارائه تعریف

o  :این گزارش محدودیت زمانی ندارد آمار کل بر اساس بخش
 آنشده را بر اساس بخشی که در و آمار کل منابع امانت داده

 .دهدشده است، ارائه میتعریف
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 ای از آمار کلی امانت بر اساس بخشنمونه

 

o این گزارش بر اساس تحصیلی: ای بر اساس رده آمار دوره
شده به ای امانت دادهبازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار دوره

ها که در هنگام اعضای کتابخانه را بر اساس رده تحصیلی آن
شده، در بازه زمانی مشخص، ارائه در کتابخانه تعریف نامثبت
 .دهدمی

o  :حدودیت زمانی این گزارش مآمار کل بر اساس نوع ماده
شده را بر اساس نوع امانت داده هایکتابندارد و آمار کل 

شده ها )کتاب، ....( که در هنگام ثبت نسخه انتخابماده آن
 دهد. است، ارائه می

o این گزارش بر اساس بازه ای بر اساس بخش: آمار دوره
شده را بر ای منابع امانت دادهزمانی مدنظر کتابدار، آمار دوره

شده است، در دوره زمانی تعریف آناس بخشی که در اس
 دهد.مشخص، ارائه می

o این گزارش بر اساس بازه ای بر اساس نوع ماده: آمار دوره
شده امانت داده هایکتابای زمانی مدنظر کتابدار، آمار دوره

ها )کتاب، ....( که در هنگام ثبت نسخه را بر اساس نوع ماده آن
  دهد.دوره زمانی مشخص، ارائه می شده است، درانتخاب

o  :آمار کل امانت عادی بر اساس بخش به تفکیک رده دیویی
زمانی ندارد و آمار کل منابع امانت  محدودیتاین گزارش 



 181  هاگزارش 

 

 آنشده به خارج از کتابخانه را بر اساس بخشی که در داده
دیویی در اختیار  گانهدههای شده، به تفکیک ردهتعریف

 دهد.یکتابدار قرار م

o ای امانت عادی بر اساس بخش به تفکیک رده آمار دوره
این گزارش بر اساس بازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار دیویی: 

شده به خارج از کتابخانه را بر اساس ای منابع امانت دادهدوره
دیویی  گانهدههای شده، به تفکیک ردهتعریف آنبخشی که در 

 د.دهدر اختیار کتابدار قرار می

o  آمار کل امانت موقت بر اساس بخش به تفکیک رده
زمانی ندارد و آمار کل منابع  محدودیتاین گزارش  :دیویی

شده به اعضاء در سالن مطالعه )تحویل موقت( را امانت داده
های شده، به تفکیک ردهتعریف آنبر اساس بخشی که در 

 دهد.دیویی در اختیار کتابدار قرار می گانهده

o ای امانت موقت بر اساس بخش به تفکیک رده ورهآمار د
این گزارش بر اساس بازه زمانی مدنظر کتابدار، آمار دیویی: 

شده در سالن مطالعه کتابخانه )تحویل ای منابع امانت دادهدوره
شده، به تفکیک تعریف آنموقت(را بر اساس بخشی که در 

 دهد.دیویی در اختیار کتابدار قرار می گانهدههای رده

 

 گزارش آماری موجودی منابع

شده در های منابع و نسخ ثبتاین گزارش وضعیت آماری عنوان
اند های این گزارش عبارتدهد. ویژگیکتابخانه را در اختیار کتابدار قرار می

 از:
o  خروجی گزارش در قالب جدول در انتهای صفحه برای کاربر
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 شود؛نمایش داده می

o ارش، بر اساس بازه زمانی انتخابی ای این گزآمارهای دوره
 شود.کاربر در تقویم سیستم تولید می

o  آمارهای کلی این گزارش، ارتباطی با بازه زمانی انتخابی
دیگر، سیستم برای عبارتکتابدار در تقویم سیستم ندارد. به

 شود.آمارهای کلی این گزارش، محدودیت زمانی قائل نمی

o یک عناوین مدارک )رکوردها( شده به تفککلیه آمارهای ارائه
 شده در کتابخانه است.ها( از منابع ثبتشده )نسخهو نسخ ثبت

 
 گزارش آماری موجودی منابع در سامانه مدیریت

 
منظور دسترسی به گزارش آماری موجودی منابع، از منوی به

  را انتخاب کنید.« موجودی منابع»ها، ستون آماری، گزینه گزارش

 
 منابع در سامانه مدیریتگزارش آماری 

 



 183  هاگزارش 

 

 های ذیل است:گزارش آماری منابع شامل زیرگزارش
o شده : این گزارش آمار منابع ثبتای به تفکیک زبانآمار دوره

ها و بر اساس دوره زمانی در کتابخانه را به تفکیک زبان آن
که  طورهماندهد. شده، در اختیار کتابدار قرار میمشخص

ها را وه بر تعداد نسخ، تعداد عنواناشاره شد این گزارش علا
 دهد.نیز ارائه می

o این گزارش محدودیت زمانی ندارد  آمار کل به تفکیک زبان :
ها  شده در کتابخانه را به تفکیک زبان آنکل منابع ثبت و آمار

 دهد.در اختیار کتابدار قرار می

o شده : این گزارش آمار منابع ثبتای به تفکیک نوعآمار دوره
ها )کتاب، نشریه، ...( و ر کتابخانه را به تفکیک نوع ماده آند

شده، در اختیار کتابدار قرار بر اساس دوره زمانی مشخص
 دهد. می

 
 گزارش آمار کلی منابع بر اساس نوع

 

o  :این گزارش محدودیت زمانی ندارد  آمار کل به تفکیک نوع
ها نوع آنشده در کتابخانه را به تفکیک کل منابع ثبت و آمار

 دهد.در اختیار کتابدار قرار می

o این گزارش محدودیت : آمار کل بر اساس وضعیت نسخه
شده در کتابخانه را به کل منابع ثبت و آمارزمانی ندارد  
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 دهد.ها در اختیار کتابدار قرار میوضعیت آن

o این گزارش آمار منابع : ای بر اساس وضعیت نسخهآمار دوره
ها و بر اساس شده در کتابخانه را به تفکیک وضعیت آنثبت

 دهد.شده، در اختیار کتابدار قرار میدوره زمانی مشخص

 
 ای و کلی منابع بر اساس وضعیت نسخهنمونه گزارش آماری دوره

 
o این گزارش آمار منابع : ای بر اساس نوع تهیهآمار دوره

ها در کتابخانه شده در کتابخانه را به تفکیک نوع تهیه آنثبت
شده، در اختیار کتابدار قرار و بر اساس دوره زمانی مشخص

 دهد.می

o کل منابع  این گزارش آمار: آمار کل بر اساس نوع تهیه
ها در کتابخانه شده در کتابخانه را به تفکیک نوع تهیه آنثبت

 دهد.کتابدار قرار می در اختیار

o هایکتاباین گزارش آمار ای بر اساس بخش: آمار دوره 
در هر بخش را بر اساس بازه زمانی مدنظر کتابدار  شدهثبت

 دهد.ارائه می



 185  هاگزارش 

 

o  :این گزارش محدودیت زمانی ندارد آمار کل بر اساس بخش
در هر بخش را در اختیار قرار  شدهثبت هایکتابو آمار کل 

 دهد.می

o این گزارش ارزش قیمتی ای بر اساس قیمت نسخ: ار دورهآم
را در بازه زمانی مدنظر کتابدار و به تفکیک  شدهثبت هایکتاب

 کند.ها ارائه میوضعیت آن

o  :این آمار کل تعداد رکورد هر بخش به تفکیک رده دیویی
در هر بخش را به  شدهثبتهای گزارش، آمار کل تعداد عنوان

 دهد.دیویی ارائه می گانههدهای تفکیک رده

o  :این آمار کل تعداد نسخ هر بخش به تفکیک رده دیویی
در هر بخش را به  شدهثبتهای گزارش، آمار کل تعداد نسخه

 دهد.دیویی ارائه می گانهدههای تفکیک رده

o ای تعداد رکورد هر بخش به تفکیک رده دیویی:آمار دوره 
در هر بخش را به  شدهبتثهای این گزارش آمار تعداد عنوان

دیویی و بر اساس بازه زمانی مدنظر  گانهدههای تفکیک رده
کند، ارائه کتابدار، که با استفاده از تقویم سیستم انتخاب می

 دهد.می

o ای تعداد نسخ هر بخش به تفکیک رده دیویی: آمار دوره
در هر بخش را به  شدهثبتهای این گزارش آمار تعداد نسخه

دیویی و بر اساس بازه زمانی مدنظر  گانهدههای دهتفکیک ر
کند، ارائه کتابدار، که با استفاده از تقویم سیستم انتخاب می

 دهد.می

o آمار کل تعداد نسخ هر بخش به تفکیک وضعیت نسخه :
در هر بخش  شدهثبتهای این گزارش آمار کل تعداد نسخه
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ر کتابخانه )موجود، امانت، ها درا به تفکیک وضعیت آن
 دهد.برنگشته، ...( ارائه می

o ای تعداد نسخ هر بخش به تفکیک وضعیت نسخهآمار دوره :
در هر بخش را به  شدهثبتهای این گزارش آمار تعداد نسخه

ها در کتابخانه )موجود، امانت، برنگشته، تفکیک وضعیت آن
 دهد.ی مدنظر کتابدار، ارائه می...( و بر اساس بازه زمان

 
 ای از آمارهای منابع بر اساس وضعیت نسخهنمونه

 
o  :هایکتاباین گزارش، آمار کل تعداد آمار مدارک مرجع 

 دهد.مرجع موجود در کتابخانه را ارائه می



 187  هاگزارش 

 

 
 های مرجعآمار کتاب

 

 های پرطرفدارگزارش کتاب

تابدار و کارکنان کتابخانه آگاهی ک منظوربهپرطرفدار  هایکتابگزارش 
هایی که طی دوره زمانی مشخصی، مطابق با بازه زمانی از عناوین کتاب

اند در انتخابی با استفاده از تقویم سیستم، بیشترین میزان امانت را داشته
صورت جدول در داخل شده است. خروجی این گزارش بهسیستم فراهم

که اشاره شد، این گزارش، بر اساس  طورهمانشود. افزار، تولید میخود نرم
مثال:  طوربهشود. تقویم سیستم و بازه زمانی مدنظر کاربر، تولید می

، چه تاکنونکتابدار بخواهد بداند از ابتدای ماه جاری  کهدرصورتی
استفاده  تواندمیاند از این گزارش هایی بیشترین میزان امانت را داشتهکتاب
 کند.

 
 رطرفدار در سامانه مدیریتپ هایکتابگزارش 

 
های پرطرفدار، از منوی منظور دسترسی به گزارش کتاببه
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 را انتخاب کنید.« های پرطرفدارکتاب»های، ستون آماری، گزینه گزارش

 
 های پرطرفدارای از گزارش کتابنمونه

 گزارش منابع تأخیری

ه عودت پیگیری منابعی که به امانت رفته و در موعد مقرر به کتابخان
های مهم کارکنان کتابخانه است. داده نشده است، ازجمله وظایف و فعالیت

شده است، های قبل توضیح دادهعلاوه بر گزارش لیستی که در بخش
آگاهی کارکنان کتابخانه از وضعیت منابع دیرکردی، آمار عددی از  منظوربه
در  زمانی انتخابیطابق با بازه م« منابع به امانت رفته و بازگردانده نشده»

 . گیرداختیار کاربر قرار می

 
 گزارش منابع تأخیری در سامانه مدیریت



 189  هاگزارش 

 

های، منظور دسترسی به گزارش منابع دیرکردی، از منوی گزارشبه
 را انتخاب کنید.« منابع تأخیری»ستون آماری، گزینه 

 از: اندعبارتهای این گزارش ویژگی
o دیویی است؛ گانهدههای خروجی گزارش به تفکیک رده 

o  مطابق با بازه زمانی انتخابی، با استفاده از تقویم سیستم، تولید
 شود؛می

o شود.افزار نمایش داده میدر قالب جدول در درون نرم 

 
 گزارش آماری منابع دارای دیرکرد در سامانه مدیریت
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 ای از گزارش آماری منابع دیرکردینمونه

 کارکرد کتابدارانگزارش 

از کلیه عملکردهای  آماری و عددی کارکرد کتابداران، فهرستی گزارش
دهد. امکان انتخاب انجام شده توسط کارکنان کتابخانه را در اختیار قرار می

بازه زمانی دلخواه وجود دارد و خروجی گزارش در قالب فایل اکسل ارائه 
به منظور دسترسی به گزارش کارکرد کتابداران، از منوی  شود.می

 را انتخاب کنید.« کارکرد کتابداران»، گزینه «ستون آماری»، «هاارشگز»
 

 
 ای از گزارش کارکرد کتابداراننمونه

 



 191  هاگزارش 

 

 گزارش لیست کارکرد کتابخانه

آگاهی کارکنان کتابخانه از وضعیت کارکردهای  باهدفاین گزارش 
شده است. در کتابخانه طی بازه زمانی مشخص، در سیستم فراهم شدهانجام

وجی گزارش به صورت فهرست و لیستی از کارکردهای انجام شده خر
 از: اندعبارتکارکردهای مدنظر شود. است و در قالب فایل اکسل ارائه می

o  امانت رفته و بازگردانده شده؛ هایکتابمیزان 
o و همچنین تعداد اعضاء تمدیدی شدهانجامهای ناممیزان ثبت 
o شدهثبتهای تعداد نسخه 

رکرد کتابخانه، از منوی سترسی به گزارش لیستی کامنظور دبه
 را انتخاب کنید.« لیست کارکرد کتابخانه»، ستون آماری، گزینه هاگزارش

 
 گزارش لیست کارکرد کتابخانه در سامانه مدیریت

 

 
 رابط کاربری گزارش لیست کارکرد کتابخانه
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 از: اندعبارتهای گزارش ویژگی
o ازه زمانی انتخابی کتابدار تولید فهرست کارکردها مطابق با ب

 شود؛می
o صورت فایل اکسل تولید و از بخش دانلود خروجی گزارش به

 گیرد.دریافتی در اختیار کتابدار قرار می هایگزارش

o  خروجی گزارش در قالب فهرست و لیستی از کارکردهای
 است. شدهانجام

o .این گزارش در اختیار همه کتابداران است 

 
 خروجی اکسل گزارش کارکرد کتابخانه ای ازنمونه

 لیست کارکرد کتابدارگزارش 

بررسی و مشاهده وضعیت امکان گزارش لیست کارکرد کتابدار، 
هر کدام از کارکنان کتابخانه )کتابدار، مسئول کتابخانه، عملکرد 

کند. خروجی گزارش در قالب فهرستی از نویس، ...( را فراهم میفهرست
بل انتخاب در دوره زمانی دلخواه و به صورت فایل اکسل کلیه کارکردهای قا

منظور دسترسی به گزارش لیست کارکرد کتابدار، از منوی بهاست. 
 را انتخاب کنید.« لیست کارکرد کتابدار»ها، ستون آماری، گزینه گزارش

 
 رابط کاربری گزارش لیستی فعالیت کاربر



 193  هاگزارش 

 

 گزارش کاربران

، جدید و تمدیدی را در اختیار غیرفعالاین گزارش لیست اعضاء فعال، 
 های این گزارش عبارت است از:ویژگی ازجملهدهد. کتابدار قرار می
o شود که از منوی دانلود خروجی در قالب فایل اکسل تولید می

 گیرد؛درخواستی، در اختیار کتابدار قرار می هایگزارش

o م انتخاب شود، سیست گزینه  کهدرصورتی
فهرست کلی از اعضاء فعال کتابخانه در اختیار قرار خواهد 

 داد. بر این اساس این گزارش، محدودیت زمانی ندارد.

o سیستم بر اساس بازه زمانی با انتخاب گزینه ،
در تقویم سیستم، گزارش کاربران جدید را ارائه  شدهانتخاب

 خواهد کرد.

o صات خروجی این گزارش در فایل اکسل، علاوه بر مشخ
اعضا، حاوی اطلاعاتی همچون: وضعیت جسمانی، شغل، 
تحصیلات، مبلغ عضویت هر فرد، نوع عضویت هر فرد، و 

برای هر فرد خواهد است. فلذا  شدهتعریفتعداد مجاز امانت 
این گزارش برای تهیه آمارهای موردنیاز از وضعیت اعضاء 

 ای دارد.کتابخانه کاربرد بسیار گسترده

های، ستون سی به گزارش کاربران، از منوی گزارشمنظور دستربه
 را انتخاب کنید.« گزارش کاربران»کاربران، گزینه 

 
 گزارش کاربران در سامانه مدیریت
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 رابط کاربری گزارش کاربران در سامانه مدیریت

 

 
 ای از خروجی اکسل گزارش کاربراننمونه

 گزارش کاربران فعال 

دهد ت مربوط به اعضایی را نمایش میگزارش کاربران فعال، اطلاعا
که در بازه زمانی مشخص، به کتابخانه مراجعه کرده و نسبت به امانت منبع 

اند. نوع خروجی این گزارش به این صورت است که سیستم بر اقدام کرده
اساس یک تقویم زمانی و یک دوره زمانی مشخص، اطلاعات افرادی را که 

ها را های آناند و تعداد و لیست امانتیعه کردهدر آن دوره به کتابخانه مراج
 دهد.نمایش می

 
 گزارش کاربران فعال در سامانه مدیریت

 

خواهیم بدانیم از ابتدای امسال تا به طور مثال )در تصویر زیر(، می
اند ( ، چه تعداد افراد به کتابخانه مراجعه کرده95 /1 /30الی  95 /1 /1امروز )

روزه(  20روزهای قبل )و در دوره زمانی به طور مثال  و همین افراد، در
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 اند. اند و چه تعداد کتاب امانت گرفتهچند بار به کتابخانه مراجعه کرده

 
 رابط کاربری بخش گزارش کاربران فعال

 

 های مدنظر خود را انتخاب کنید. از تقویم سامانه، تاریخ -1

 ید.دوره زمانی مد نظر خود را بر حسب مقداروارد کن -2

در صورتیکه قصد دارید میزان امانت کتابداران را نیز بسنجید،  -3

 توانید تیک گزینه کتابداران را فعال کنید.می

سامانه بر حسب مقدار دوره زمانی فعال شده، جدول میزان امانت  -4

 دهد.کاربران را به شما ارائه می

برای مشاهده اسامی و مشخصات کاربران در هر دوره زمانی، روی  -5

 کلیک کنید )به تصویر بعدی رجوع کنید(« جزئیات کاربران»نه گزی
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 «جزئیات کاربران»گزارش ارائه شده در بخش 

 
، جدولی حاوی مشخصات «جزئیات کاربران»با کلیک بر روی گزینه 

 اعضاء، کل امانت و رده امانتی وی ارائه می شود.
های کل امانت: با کلیک بر روی این گزینه، فهرست کل امانت -1

 شودفرد نمایش داده می

های رده امانت: با کلیک بر روی این گزینه، فهرست امانت -2
 شود.فرد در رده امانتی وی ارائه می

 

 
 عضو« کل امانت»گزارش ارائه شده در بخش 

 

: این گزارش میزان امانت های فرد را بر حسب گزارش رده امانت فرد
 یر(رده اصلی آنها تفکیک کرده است. )تصویر ز
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 «رده امانت»گزارش ارائه شده در بخش 

 

 

این گزارش، فهرست امانتی کاربر گزارش لیستی امانت بر حسب رده: 
 دهد )تصویر زیر(در هر رده را ارائه می

 

 
 «های انتخابیامانت رده»گزارش ارائه شده در بخش 
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 گزارش بدهی اعضاء

یافت نشده اعضاء های دریافت شده و دراین گزارش، فهرست بدهی
 دهد. را در اختیار کتابدار قرار می

 های این گزارش عبارت است از:ویژگی ازجمله
o  توسط  شدهانتخابخروجی گزارش بر اساس بازه زمانی

 شود. تقویم سیستم تولید می
o  خروجی گزارش در قالب اکسل تولید و از بخش دانلود

 درخواستی قابل دریافت است. هایگزارش

o مثال: حق عضویت، جریمه  طوربهنتخاب نوع بدهی )امکان ا
دیرکرد، مبلغ بدهی بابت استفاده از خدمات کتابخانه، ...( 

 وجود دارد.

های، ستون منظور دسترسی به گزارش بدهی اعضاء، از منوی گزارشبه
 را انتخاب کنید.« گزارش بدهی اعضاء»مالی، گزینه 

 
 گزارش بدهی اعضاء در سامانه مدیریت

 

 
 رابط کاربری گزارش بدهی اعضاء
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 گزارش مجموع درآمدها

ای کتابخانه را به این گزارش، آمار درآمدهای دریافتی کلی و دوره
تفکیک نوع دریافت )حق عضویت، هزینه خدمات کتابخانه، جریمه دیرکرد، 

 دهد.هزینه تمدید عضو، ...( در اختیار کتابدار قرار می
 عبارت است از: های این گزارشویژگی ازجمله
o  خروجی گزارش در قالب جدول در درون خود سامانه نمایش

 شود؛داده می

o  است؛ شدهتفکیکدرآمدهای دریافتی بر اساس نوع دریافت 

o ای بر اساس بازه زمانی انتخابی با استفاده از درآمدهای دوره
 شود.تقویم سیستم تولید می

افتی کتابخانه، منظور دسترسی به گزارش مجموع درآمدهای دریبه
را انتخاب « هامجموع درآمد»های، ستونی مالی، گزینه از منوی گزارش

 کنید.

 
 گزارش مجموع درآمدها در سامانه مدیریت
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 ههای دریافتی یک کتابخاننمونه گزارش مجموع درآمد
 

 محاسباتی حق عضویتگزارش 

گزارش محاسباتی حق عضویت، آماری عددی از وضعیت انواع 
و در  بازه زمانی دلخواههای انجام شده در کتابخانه را بر اساس عضویت

 کند. فرآهم می قالب خروجی اکسل
 

 
 نمونه گزارش محاسباتی حق عضویت یک کتابخانه
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 نکات مهم و کاربردی

 دیرکردی هایکتابفرایند پیگیری 

وظایف مهم کارکنان کتابخانه، پیگیری منابع امانتی دیرکردی و  ازجمله
، مراحلی که لازم است طورکلیبهها به کتابخانه است. رداندن آنبازگ

پیگیری این دسته از منابع در سامانه مدیریت دنبال شود، به شرح  منظوربه
ها شده بر اساس بخشنامه، لازم به توضیح است مراحل شرح دادهذیل هستند

ییراتی های ابلاغی فعلی نهاد است و ممکن است در آینده تغو دستورالعمل
ها رخ دهد که بر این اساس کارکنان کتابخانه لازم است در این موارد، در آن

 های جاری نهاد مراجعه نمایند.ها و دستورالعملبه بخشنامه
از مسیر  دیرکردی: هایکتابدریافت گزارش لیستی  -1

 تأخیر» هایگزارشسامانه، ستون کتابداری؛  هایگزارش
 هایانتخاب و سپس، گزینه« تأخیر تحویل موقت»و « امانات

تاخیرات تحویل موقت »و « های جاریتاخیرات امانت»
حاصله در قالب فایل با  هایگزارشانتخاب شود و « جاری

 دانلود شود؛       فرمت اکسل

الی تاریخ روز؛  90/ 01/ 01: از تاریخ انتخاب محدوده زمانی -2
یان در پا لازم استکتابداران و مسئول کتابخانه  همچنین

ها هرماه، نسبت به دریافت گزارش دیرکردها و بررسی آن
 لازم را به انجام رسانند؛    یهایریگیاقدام و پ

پیگیری عودت کتاب به کتابخانه توسط کتابداران و مسئول  -3
ها آن معرفانهای اعضاء و از طریق شماره تلفنکتابخانه: 

       نسبت به پیگیری عودت کتاب اقدام شود؛
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اگر کتاب در : ردن از امانت عضو و دریافت جریمهخارج ک -4
قفسه کتابخانه موجود بود یا به کتابخانه بازگردانده شد، از 
امانت عضو خارج شود و در صورت لزوم، نسبت به وصول 

 جریمه دیرکرد وفق مقررات اقدام شود؛      

در صورت عدم عودت کتاب : ثبت در سابقه امانتی عضو -5
 از امانت وی خارج نشود؛       وجهچیهنه، بهتوسط عضو به کتابخا

زمان دیرکرد کتاب بیش اگر مدت: تغییر وضعیت به برنگشته -6
ماه است، لازم است در کاربرگه نسخ، وضعیت کتاب از  3از 

 امانت به برنگشته تغییر داده شود؛      

: برنگشته هایکتابخارج کردن از امانت عضو برای  -7
برنگشته است، ولی بعد از مدتی  که وضعیت کتابدرصورتی

شده، از منوی بازگشت )امانت کتاب به کتابخانه عودت داده
دائم یا تحویل موقت( نسبت به خارج کردن کتاب از امانت 

 شخص اقدام شود؛      

مسئول کتابخانه گزارش : ارسال گزارش عملکرد پیگیری -8
های اقدامات صورت گرفته را به کارشناس امور کتابخانه
ها به استان منتقل و کارشناس نیز نسبت به تجمیع و ارسال آن

ها ارسال نماید. در گزارش ارسالی آمار اداره کل امور کتابخانه
 زیر لحاظ شود:

o  بازگردانده شده به تفکیک هر کتابخانه هایکتابتعداد 

o  شده به برنگشته به تغییر وضعیت داده هایکتابتعداد
  تفکیک هر کتابخانه

ها به هایی که وضعیت آن: فرایند پیگیری و بازگرداندن کتابمهمنکته 
های دیرکردی ندارد. این شده، تفاوتی با کتاببرنگشته تغییر وضعیت داده
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شده  ها طولانیزمان امانت آنها نیز در امانت فرد هستند اما مدتکتاب
 است.  

 لازم است هاو مسئولین کتابخانه کتابداران هیکل 

تهای هرماه، گزارش منابع دیرکردی را از سامانه در ان

ها اقدام نمایند و دریافت کنند و نسبت به پیگیری آن

های خود را همچنین گزارش نحوه و عملکرد پیگیری

های استان قرار در اختیار کارشناس امور کتابخانه

 دهند. 

هایی که وضعیت همچنین ضرورت دارد کتاب

شده نیز تا بازگرداندن به ادهها به برنگشته تغییر دآن

ای پیگیری شوند. این دسته صورت دورهکتابخانه، به

ها کماکان در امانت فرد هستند و لازم است از کتاب

ها به کتابخانه انجام فرایند پیگیری و بازگرداندن آن

 شود. 
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 ویرایش رده در محل

 موازاتبهافزار است و لی نرم: این راهنما مطابق با نگارش فعتوجه
بر این اساس لازم . تغییر کندتوسعه سامانه، راهنمای فعلی نیز ممکن است 

منظور آگاهی از تغییرات صورت گرفته و است کارکنان کتابخانه به
گیری از راهنمای این بخش، به راهنماهای آنلاین موجود در سامانه نیز بهره

های این یرایش نشانه مؤلف و کلیه بخشهمچنین آموزش ومراجعه نمایند. 
 قسمت برگرفته از کتاب زیر است:

 

 چیست؟ رده در محل
 در سامانه مدیریت، دو نوع شماره راهنما در اختیار کتابدار قرارگرفته 

 اند از:است که عبارت
o  شماره راهنمایی که  «:رده رکورد»شماره راهنمای رکورد یا

ستجو و بازیابی عناوین در فهرستگان و یا از طریق در هنگام ج
نمایش داده  های جستجو، در بخش جزئیاتسایر گزینه

و کتابدارانی  نویسانشود. این شماره راهنما توسط فهرستمی
اند به کتاب اختصاص که رکورد موردنظر را ایجاد کرده

ست این شماره راهنما، نادرست باشد شده است. ممکن اداده
 یا منطبق با شرایط کتاب در کتابخانه نباشد.

o  این شماره «: رده در محل»شماره راهنمای محلی کتاب یا
راهنما، توسط کتابدار کتابخانه و به هنگام ثبت نسخه از کتاب، 

 
 



 205  ینکات مهم و کاربرد 

 

 توسط وی و با در نظر گرفتن شرایط کتاب در محل کتابخانه
یابد. این شماره راهنما ملاک عمل اختصاص می آنو قفسه، به 

برای بازیابی و چینش یک کتاب در مخزن کتابخانه است و 
به کتاب  نویسانممکن است با رده رکوردی که توسط فهرست

شده متفاوت باشد. امکان ویرایش رده در محل اختصاص داده
. اما ویرایش رده رکورد تنها مختص است فراهمبرای کتابدار 

نویسان است. از سوی دیگر، رده رکوردهای موجود فهرست
های داده در سیستم به دلیل فرایندهایی که طی تبدیل و تجمیع

شده ها انجامافزارهای مختلف قبل از سامانه بر روی دادهنرم
منطبق ممکن است مخدوش شده باشند. همچنین رده رکورد، 

 با شرایط کتاب در مخزن نیست.

 رده پیش

مرجع  هایکتاب، برای ردهپیشدر سیستم در حال حاضر در بخش 
 (R)مرجع لاتین هایکتاببرای ، (ج)نوجوان  هایکتاب، برای (م)فارسی 

، برای کتابدار قابل انتخاب است. لازم (دا)داستان فارسی  هایکتابو برای 
اختصاصی از قبل استفاده  ردهپیشای، ابخانهبه ذکر است ممکن است کت

استفاده برای که کماکان قابل (کرمانشناسیبرای  ککرده باشد )برای مثال: 
فارسی در این  ردهپیشامکان درج هرگونه بر این اساس  کتابخانه است.

 وجود دارد. نیاز کتابخانه تناسببهو  قسمت
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 «ویرایش رده در محل»رده در پیش

 ی رده اصل

(  را که رده اصلی نیاز به اصلاح داشته باشد، باکس اول )درصورتی
که رده اصلی در زمره کنیم. درصورتیتیک زده، رده صحیح را وارد می

زنیم که امکان ویرایش های دیویی باشد، باکس بعدی را تیک میگسترش
، های فارسیهای رده دیویی مقدور شود. فا برای داستانبر اساس گسترش

ی فارسی تاجیکی، فد برای فارسی دری،  و ... متناسب با کتاب قابل برافت 
 انتخاب است.

 
 های آنویرایش رده در محل و گزینه

 
های دیویی که نیاز به اصلاح رده بر اساس گسترشبنابراین درصورتی   

کنیم. فهرست باشد، از چپ به راست نسبت به تکمیل این بخش اقدام می
 دیویی به شرح زیر است:های گسترش
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 شعر 8فا 1
 نمایشنامه 8فا 2
 داستان 8فا 3
 مقاله 8فا 4
 خطابه و سخنرانی 8فا 5
 نامه 8فا 6
 طنز و هجو و هزل 8فا7
 های گوناگون ادبی )... نثر(نوشته 8فا8
 های مختلف ایرانیادبیات گویش 8فا9

 رده فرعی 

های در نظر نههای رده فرعی نیز در صورت وجود، از طریق گزیداده
فرض، صورت پیششود. توجه کنید که بهشده، ورود اطلاعات میگرفته
 شده است.انتخاب "فاقد رده فرعی"گزینه 

 
 ویرایش رده فرعی

 شماره کاتر 

 است: بیترتنیابهساختار ورود اطلاعات برای کاتر در حالت کلی، 
 از چپ به راست:

 

 
 حرف اول عنوان + شماره مولف + حرف اول )پدیدآور(
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 ویرایش شماره مؤلف

 
برای کاترهایی که ساختار دیگری دارند، از طریق  در موارد خاص،

 شده است:های رنگی، امکان ورود اطلاعات به شرح زیر در نظر گرفتهباکس
هم نام  تواندمی: سرشناسه ( حرف اول سرشناسه1کادر شماره 

نویسنده باشند، هم نام سازمان، هم فروست و هم عنوان. بنابراین، حرف 
 کنیم.وارد می 1 را در کادر شماره اول هرکدام از موارد بالا

تایپ  محضبه، 2: در کادر شماره ( تکرار سرشناسه2کادر شماره 
های پیشنهادی مرتبط را به شما نمایش سرشناسه موردنظر شما، سیستم واژه

که سرشناسه موردنظر شما در سیستم وجود داشت، عیناً دهد. درصورتیمی
ترین کلمه ماقبل وجود نداشت، نزدیک کههمان را انتخاب کنید. درصورتی

شروع شود وقتی  "زنخ"ای با را انتخاب کنید. برای مثال اگر سرشناسه آن
خوریم. برمی "زند"و سپس به  "زنج"در جدول بگردیم به  آنبرای نشانه 

که باید بین این دو باشد موجود نیست، در این صورت باید کلمه  "زنخ"
 انتخاب کنیم. آنبرای  را "زنج"یعنی  "زنخ"ماقبل 

 
 مثال بیشتر ...

 فرنشانه مؤلف محمدی
  "کمحمدی"و قبل از  "شمحمدی"بعد از  "فمحمدی" ازآنجاکه

است  "فمحمدی"ترین مورد ماقبل که نزدیک "شمحمدی"است، بنابراین 
 کنیم.را انتخاب می
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 هامدیریت نشانه مؤلف

 شناسه برای اعمال در پنجره شماره دو پس از وارد نمودن سر
را کلیک نمود و پس از  "بازیابی کد مؤلف"نتیجه باید کلید 

ی حاصله شماره، نسبت به وارد نمودن  آنی شمارهدریافت 
 اقدام نمود تا تغییرات اعمال گردد 2در پنجره شماره 

  خالی باقی بماند.  تواندمیاین کادر  )زرد(: 3کادر شماره
ایی شبیه هم هستند و کتابدار ههمچنین در مواقعی که کتاب

، ، در رده در محلهاکتاب آننیاز به درج عددی دارد تا بین 
وارد کند.  تواندمیتمایز قائل شود، در این کادر، عددی را 

 مقدمه( 22بخت جم، صفحه )رجوع به نیک

  حال، این کادر حرف اول عنوان. درعین (4کادر شماره
که سرشناسه عنوان، فروست یا تنالگان ورتیدرص تواندمی

 باشد، خالی باقی بماند.

  زمانی که از یک کتاب با یک نویسنده واحد  (5کادر شماره
های مشابه در کتابخانه وجود دارد، و یا و آثار متعدد با عنوان

های مختلفی در کتابخانه وجود دارد، در این کادر ترجمه
بخت جم؛ رجوع به نیکشود )حرف اول مترجم نوشته می
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 مقدمه( 24صفحه 

  در کادرهای بعد از ممیز، زمانی  (8و  7و  6کادرهای شماره
شناسی باشد، بر اساس نامه و یا کتابکه کتاب، نقد، سرگذشت

شود. ها اقدام میقواعد موجود نسبت به درج و تکمیل آن
 هایکتاب، برای "ی/"کلیات   هایکتاببرای مثال: برای 

، برای  "ن/"نقد  هایکتاب، برای "س/" نامه سرگذشت
بخت جم، صفحه )رجوع به نیک   "ب/"برگزیده  هایکتاب

 مقدمه( 44

 

 ثبت نشریات در کاردکس

 نکات مهم در فرایند ثبت نشریه:
که جدید باشد و برای اولین بار توسط اداره کل ( نشریه درصورتی1

)یا کتابدارانی که   ستادی نویسشده است، توسط فهرستمنابع خریداری
شده است( نویس تعریفعنوان فهرستها در سامانه مدیریت بهدسترسی آن

 شود.می آن ایجاددر سامانه ورود اطلاعات  و کاردکس 

طور مثال، از ماهنامه که دوره زمانی نشریه، تغییر یابد )به( درصورتی2
ذف کاردکس قبلی، کاردکس جدید مطابق به فصلنامه تغییر یابد(، بدون ح

ستادی )یا کتابدارانی که دسترسی  نویسدوره زمانی جدید، توسط فهرست
شده است( ایجاد نویس تعریفعنوان فهرستها در سامانه مدیریت بهآن
 شود.می

دریافت نشریه جدید، با جستجوی اطلاعات  محضبه( کتابدار 3
در فهرستگان، نسبت به تعریف موجودی و نسخه برای  نآکتابشناختی 

کتابخانه خود تنها از طریق کاردکس اقدام کند )به راهنمای تصویری ذیل 
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 این مطلب مراجعه شود(. 

های محض دریافت شماره جدید از یک مجله که شماره( کتابدار به4
بخانه من نیز در کتابخانه موجود بوده، تنها از طریق جستجوی کتا آنقبلی 

نشریه، موجودی کاردکس را مطابق با شماره جدید تعریف  آنو پیدا کردن 
 کند.کند و در همان کاردکس روی گزینه نسخه کلیک میمی

 طورکلی، مراحل ثبت نشریه در سامانه به شرح زیر است:به
با « منکتابخانه من/پیشرفته کتابخانه »جستجو از طریق  - اول گام

ثبت شماره جدید از یک  منظوربه(: نشریه) ب نوع مادهاستفاده از انتخا
 نشریه

 
 جستجوی نشریه در سامانه برای ثبت شماره جدید از یک نشریه

 
بعد از جستجوی اطلاعات ویرایش کاردکس نشریه:  -گام دوم 

نشریه، روی گزینه کاردکس نشریات کلیک کنید تا وارد محیط کاردکس 
 شوید.
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 ات نشریهگزینه کاردکس در جزئی

 
بعد از وارد شدن های فعلی از نشریه: مشاهده موجودی -گام سوم 

به محیط کاردکس، بخش نشریات را انتخاب کنید، سپس بر اساس اطلاعات 
های فعلی را دوره انتشار نشریه )سالنامه، فصلنامه، ماهنامه، ...(، موجودی

  انتخاب کنید.

 
 ویرایش کاردکس نشریه

 

شده است. مشخص های موجود نشریه با شکلدر کاردکس، دوره
 ها از آن مجله وجود دارد.این شمارهبه این معنی که در این کتابخانه
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 های فعلی نشریه در کاردکس مشخص استموجودی

 
ای که به شماره جدید مجله: تعریف موجودی جدید -گام چهارم 

بر کنید. ب ، انتخاآندست شما رسیده است را بر اساس اطلاعات دوره 

از  در پنجره جدید، ، کلیک کنید. سپسموردنظراز دوره  روی آیکن 
نیاز  کهدرصورتی. همچنین را انتخاب کنید موجودعیت، گزینه منوی وض

بود، اطلاعات مربوط به شماره دوره، شماره پیاپی را وارد کنید و اینکه آیا 
گزینه تائید کلیک نامه دارد را مشخص کنید. درنهایت روی پیوست یا ویژه

  کنید.

 
 تعریف موجودی جدید از نشریه در کاردکس
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شماره جدید از مجله در کتابخانه شما در کاردکس ثبت  ترتیباینبه

 شود. برای آن دوره انتخاب می و علامت  شودمی

 
 های موجود از یک مجله در کتابخانهشماره

 

کافی است  ت نسخه،در مرحله بعد، برای ثبثبت نسخه:  -گام پنجم  
طور خودکار نسبت به ثبت نشریه روی گزینه نسخه کلیک کنید، سیستم به

 کند.اقدام می آنو اختصاص یک شماره ثبت به 

 
 ثبت نسخه نشریه در بخش نشریات کتابخانه در کاردکس

 
خارج کردن نسخه وجینی نشریه از کاردکس و مجموعه  -گام ششم 

های عمومی، کتابخانه بایستی مل اداره کتابخانهبر اساس دستورالعکتابخانه: 
های دیگر باید به مجله را نگهداری نماید و شماره از تنها سه شماره آخر

نحو مقتضی از مجموعه خارج شود. بر این اساس، با ثبت یک شماره جدید 
مطابق باید از مجموعه خارج شود.  نشریه آن، یک شماره از نشریهاز یک 
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مراحل بعدی شامل خارج کردن یک شماره شده، ارائه راهنمای تصویری
 دکس و مجموعه کتابخانه است که به شرح زیر است:کارنشریه از 

ای که بایستی از مجموعه بعد از جستجوی نشریه، شماره نشریه -1
 نید؛کلیک ک« موجود»شود، روی  گزینه خارج شود انتخاب می

 کنید؛ انتخابرا « ناموجود»گزینه  شود،ای که ظاهر میدر پنجره -2

 (راهنمای تصویری زیر. )مطابق کنیدکلیک « تائید»در انتها روی  -3

 
 منظور خارج کردن نشریه از مجموعه کتابخانهدر کاردکس به« ناموجود»تعریف 

 

تغییر « ناموجود»به « موجود» مجله, از آنبعد از این مرحله, شماره 
 خواهد کرد. 

 
 جود در کاردکستغییر موجودی یک نشریه به نامو

 
عیت آن شماره از وضصورت خودکار, بهسیستم در مرحله نهایی, 
وجین »است را به  شدهخارجقبل از کتابخانه  مجله که طی مراحل
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 دهد.تغییر می« فرسوده

 
 تغییر وضعیت یک شماره از نشریه به وجین فرسوده

 

 عضویت سراسری

مل عضویت سراسری، بر اساس آخرین نکته: این بخش، دستورالع
شده است. (، عینا ارائه2های عمومی )ویرایش دستورالعمل اداره کتابخانه

های عضویت سراسری تغییر کند که ممکن است در آینده، فرایندها و رویه
 در این راستا، به آخرین دستورالعمل ابلاغی مراجعه کنید.

 
 یسراسر تی( عضو1مادّه 

 یهاکتابخانه یاستفاده از خدمات و فضاها شی. باهدف افزا1-1
کارت  کنندهارائهمجازند به  یعموم یهاکتابداران کتابخانه ،یعموم

 ،یموارد نیخدمت ارائه کنند. در چن گر،ید ینهاد یعموم یهاکتابخانه
صورت  گرید یکتابخانه نهاد تیخدمت ضمن ارائه کارت عضو یارائه

 .دریگ

توسط عضو  گرید یمطالعه کتابخانه عموم یها. استفاده از سالن1-2 
 .ستیمجاز ن گریکتابخانه د

 یعموم یهادسته از کتابخانه آن توانندیم ی. ادارات کل استان1 تبصره
 یها را دارد، از اجراکتابخانه گریعضو د رشیپذ لیآنها پتانس یهارا که سالن

 معاف کنند. یمقطع ای میصورت دابه 2-1بند 
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در صورت  یمشارکت یها. استفاده از منابع و خدمات کتابخانه1-3
 قابل انجام است. یمشارکت یهاو کتابخانه یتوافق ادارات کل استان

 تیعضوکه از خدمت  ی( کاربرانی. تعداد امانت )موقت و عاد1-4
مل امانت، در مجموع از کتابخانه طبق دستورالع کنند،یاستفاده م یسراسر

 نسخه است. 5مقصد،  یهامبدأ و کتابخانه

به  یسراسر عضویتاستفاده از خدمات  یایمزا غیو تبل ی. معرف1-5
 است. یالزام یپژوهش مؤسساتو  یجامعه دانشگاه

ه به ک یامنابع را از هر کتابخانه هیّ. عضو کتابخانه موظّف است کل1-6
 دهد. لیامانت گرفته است، تا موعد مقرّر به همان کتابخانه تحو

که  یا. در صورت عدم عودت کتاب در موعد مقرّر به کتابخانه1-7
 ،تأخیرهر روز  یاست، عضو موظّف است برا شدهگرفتهامانت  آنکتاب از 

 بپردازد. اطّلاعانیمنبع  کنندهارائهرا به کتابخانه  رکردید یمهیجر

 ای. در صورت عدم برگشت کتاب توسط عضو در کتابخانه مبدأ 1-8
 آن یبها ایکند  هیّکتاب را ته نیمقصد، عضو موظّف است ع یهاکتابخانه

 دیو رس دیپرداخت نما اطّلاعانیمنبع  کنندهارائهروز به کتابخانه  متیرا به ق
 کند. افتیوجه در

 
 یدارا اطّلاعانیمنابع  ستند،یمجاز ن یعموم یها. کتابداران کتابخانه1-9
 کنند. دیمقصد تمد ایمبدأ  یهارا در کتابخانه تأخیر

 عضویتکارت  ستندیمجاز ن یعموم یها. کتابداران کتابخانه1-10
امکان  ،دیگرعبارتیبهرا پس از امانت در کتابخانه نگه دارند.  یسراسر

 یهمواره برا دیبا گرید یهادر کتابخانه ،یسراسر عضویتاستفاده از کارت 
 عضو وجود داشته باشد.

دو  ،یسراسر عضویتدارندگان کارت  هیّکل ی. مدت امانت برا1-11
 هفته است.
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در خصوص  رسانیاطلاع. مسئول کتابخانه ملزم است نسبت به 1-12
 در تابلو اعلانات اقدام کند. آناستفاده از  یایو مزا یسراسر عضویتکارت 

عضو ملزم  ،یسراسر عضویت. در صورت مفقود شدن کارت 1-13
صدور  نهیاست مراتب را به کتابخانه صادر کننده اطّلاع دهد و با پرداخت هز

 هستند. یکارت، کتابداران ملزم به ارائه المثن

 راتیفهرست تأخ افتیبا در یارسال هایکتاببرگشت  یریگیپ. 1-14
)مبدا  دهندهامانت یدر کتابخانه یعموم یهاکتابخانه تیّ ریمد یاز سامانه

 .ردیمقصد( صورت گ ای

اشخاص، کارت  یاز سوء استفاده احتمال یریمنظور جلوگ. به1-15
 ارائه شود. یبه فرد متقاضپس از صدور، تنها  یسراسر عضویت

 دهندهامانتهای امانتی بر عهده کتابخانه . پیگیری برگشت کتاب1-16
 است.

ارائه  یمقصد، برا یهامجزا در کتابخانه تیعضو نهی. اخذ هز1-17
 .ستیخدمات امانت مجاز ن

توسط کتابداران کتابخانه  دهندهامانت. تمدید مدرک در کتابخانه 1-18
 نجام شود.ا دهندهامانت

 

 روزرسانی سامانهبه

های زمانی مختلف و به تناسب های در بازهسامانه مدیریت کتابخانه
شود. در روزرسانی میبه آنهای ها یا رفع خطاها و باگافزوده شدن قابلیت

موقت برای همه کاربران  طوربهروزرسانی دسترسی به سامانه فرایند به
 آید. د و تصویر زیر به نمایش در میشومی غیرفعال
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 ی سامانه مدیریتروزرسانبه

 

 روزرسانینکات مهم بعد از هر به
o ها روزرسانی سامانه، ممکن است به تناسب قابلیتفرایند به

و میزان خطاهای رفع شده، از چند  شدهافزودهو امکانات 
قطعی  کهدرصورتیدقیقه تا چند ساعت به طول بینجامد. 

سیستم طولانی و طی چند ساعت باشد،  موقت
 رسانی لازم انجام خواهد شد.اطلاع

o روزرسانی سامانه، کتابدار لازم است بعد از هر بار به
و  ctrlهای ای را در مرورگر خود باز کند، دکمهصفحه

F5  خود انتخاب کند تا کش  کلیدصفحهدر  زمانهمرا
 و مرورگر رفرش شود.  شدهیخالمرورگر 

o ین لازم است در همه حال، نسبت به پاک کردن همچن
)مطابق تصویر زیر(. این امر   تاریخچه مرورگر اقدام شود

از بروز خطاهای مختلف سیستمی مقطعی جلوگیری 
 خواهد کرد.
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 نمونه روش پاك کردن تاریخچه در مرورگر کروم

 

 سؤالات متداول

، پاسخگویی به سؤالاتی است که بسیار شودمواردی که در ذیل ارائه می
تازگی پرسیده شده. مطالعه این قسمت برای همه کتابداران و کاربرانی که به

 اند ضروری است.با سامانه آشنا شده
 

 شده است؟ : چرا کاربری من در سامانه غیرفعالسؤال

 دهد:این امر به دلایل مختلف رخ می: وابج

 مرتبه واردکردن  پنج: بعد از دکردن رمز عبوراشتتتباه در وار
را  صورت خودکار، شناسه کاربریاشتباه رمز عبور، سیستم به

 کند.می غیرفعال

 
 غیرفعال شدن شناسه کاربری در سامانه به دلیل رمز عبور اشتباه
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 کتابخانه دوم و سوم  یبرا یاشتباه در واردکردن کد کاربر
 شاااناساااه کاربریکتابخانه  چنداز کاربران در  ی... )برخ و

 اشتباههای مختلف را بهکتابخانه رمز عبور ، ممکن استدارند
شتباه رمز عبور، شناسه آن پنجبا واردکردن وارد کنند.  ها بار ا

 شود( رفعالیغ

 عدم قدیمی  شتتتدن رمز عبور رهیذخ در مرورگر و 
شااده در ذخیره یکد کاربر: دیروزرستتانی رمز عبور جدبه

مشاهده است اما رمز عبور نه، ممکن است شما مرورگر قابل
 یاست رو دیهمان رمز جد زیرمز عبور شما ن نکهیبه تصور ا

شتباه د،یکن کیورود کل نهیگز س چون رمز  ا ست  به  ستمیا
 ستمیس ک،یبار کل پنجدهد. بعد از شدن نمی دشما اجازه وار

 شدهرهیذخشود رمز توصیه میکند. می رفعالیشناسه شما را غ
  در مرورگر را بررسی کنید و از جدید بودن آن مطمئن شوید.

 

 
 ذخیره رمز عبور در مرورگر
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 سه کاربر شنا شدن با  س گریشخص د یوارد   :ستمیدر 
شتباه شما ا ست  سه کاربر یممکن ا شنا  یگریشخص د یبا 

شناسه  کهیخصوص در موارد. بهدیشو ستمیوارد س دیبخواه
صااورت به سااتمیشااده و ساادر مرورگر ذخیره و رمز عبور

این مشاااکل  گیردمشاااترک مورداساااتفاده کتابداران قرار می
 به دفعات رخ دهد.ممکن است 

 
، سیستم رمز عبور رمز عبور یفراموش نهیگز یبر رو کیکلبا : حلراه

تولید و به نشانی پست الکترونیکی ارسال  جدیدی را برای شناسه کاربری
 خواهد کرد.
 ؟استفاده استسامانه مدیریت در چه مرورگرهایی قابل :سؤال

امانه مدیریت، با نگارش جدید مرورگرهای گوگل کروم و س :جواب
 موزیلا فایرفاکس سازگاری دارد.

 
 مرورگرهای گوگل کروم و موزیلا فایرفاکس

 
 

به واردکردن شناسه  ازیبدون ن توانندیچگونه م کاربران :سؤال
 ستفاده کنند؟, از امکانات سامانه او رمز عبور یکاربر

و رمز  یبدون واردکردن شناسه کاربر توانندیکاربران م هی: کلجواب
 یاستفاده کنند. براخاص  کتابخانهیک کتاب در  یجستجو ات، از امکانعبور

از  ای دیکن کیکل «جستجو» نهیگز یمنظور در صفحه اول سامانه رو نیا
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 خانگی سامانشده در صفحه کتاب تعبیه یجستجو بخش امکانات قیطر
 .دییاستفاده نما

 
 های جستجو در صفحه اول سامانهگزینه

 
 کتابخانه خاص وجود دارد؟ کیامکان جستجو در  ایآ :سؤال

 ،یبعد لدی: بله؛ ابتدا استان و شهرستان مدنظر خود و در فجواب
 .دیکتابخانه موردنظر خود را انتخاب کن

 
 افتیها از سامانه دردرباره کتاب یشتریاطلاعات ب چگونه :سؤال

 کنم؟

از  یشتریتوان اطلاعات بیم ،اتیجزئ شینما یبر رو کی: با کلجواب
  کرد. افتیکتابخانه در کیکتاب موردنظر در 

 

 
 گزینه جزئیات در جستجو و بازیابی اطلاعات
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 ر کتابخانه وجود دارد؟کتاب موردنظر ما د میکجا بفهم از :سؤال

سپس  د،یخود را در کتابخانه موردنظر انجام ده ی: ابتدا جستجوجواب
 شود،یکه ظاهر م یادر صفحه د،یکن کیکتابخانه کل ستیل نهیگز یرو

شده داده شیکه کتاب موردنظر شما را دارا هستند، نما ییهاکتابخانه یاسام
ک یکل نسخ ستیل نهیگز یرواست. در مقابل نام کتابخانه موردنظر خود، 

کتاب ازنظر موجود  تیوضع شودیکه ظاهر م یدی. در صفحه جددیکن
های سبز، بودن، قابل امانت بودن با رنگ یمفقود ایبودن، در امانت بودن و 

. در تصویر بعدی، مراحل مشاهده وضعیت شده استمشخص یقرمز و آب
 شده است.ارائه کتاب در یک کتابخانه به ترتیب

 
 مراحل مشاهده وضعیت کتاب در کتابخانه

 
 رم؟یکتاب موردنظر را به امانت بگ توانمیم چگونه :سؤال

 نیا یبراامانت کتاب، منوط به عضویت در کتابخانه است. : جواب
 لیرا تکم نامبه کتابخانه موردنظر خود مراجعه کرده، فرم ثبت یستیمنظور با

توانید از همچنین می .دیکتابدار قرار ده اریو مدارک لازم را در اخت دیکن
 خود را انجام دهید.« نامثبتپیش»طریق فرم موجود در سامانه، مرحله 
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و  یکنم و شناسه کاربر نامدر سامانه ثبت توانمیم چگونه :سؤال
 م؟ینما افتیدر رمز عبور

 عمل کرد:  توانیم قیدر سامانه، به دو طر ناممنظور ثبت: بهجواب

گزینه سامانه  یصفحه اصل یدر بالا آنلاین:« نامثبتپیش» -1
وجود در و فرم آنلاین م (ری)مطابق شکل زرا کلیک کنید.« نامثبت»

یل نمایید. شده، تکماین بخش را مطابق راهنما و توضیحات ارائه
ای که آن را سپس با در دست داشتن مدارک خود به کتابخانه

 خود را کامل کنید. نامثبتاید مراجعه کرده و انتخاب کرده

کتابخانه محل  نیترکینزد : بهمراجعه حضوری به کتابخانه -2
کتابخانه به  نیترکیکردن نزد دایپ ی)برا مراجعه کنید سکونت

اطلس  یرسانگاه اطلاعیپا قیز طرا دیتوانیمحل سکونت خود م
 (1دییکشور استفاده نما یعموم یهاکتابخانه

 

 
 تنام آنلاین در سامانه مدیریگزینه ثبت

 
 یو شناسه کاربر به رمز عبور ازیورود به سامانه ن یبرا ایآ:سؤال

 دارم؟

اده از امکانات آن، لازم است ورود به سامانه و استف ی: بله، براجواب

                                                                        
1 atlas.iranpl.ir 
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 افتیخود را از کتابدار کتابخانه موردنظر خود در یو شناسه کاربر رمز عبور
پست  ینشان یستیبار استفاده از سامانه، ابتدا با نیدر اول نی. همچندیکن

تائید اعتبار  د،یوارد کرد نام( خود را که در فرم ثبتe-mail) یکیالکترون
خود را  یسامانه، کد کاربر یمنظور، مطابق دستورات و راهنما نی. به ادیکن

پست  یبه نشان یسازمنظور فعالبه ینکیو سپس سامانه، ل دیوارد کن
 6شده، ارسال نکیزمان اعتبار لشما ارسال خواهد کرد. مدت یکیالکترون

تا  دیکن کیکل ودخ یشده در صندوق پستارسال نکیل یساعت است. رو
 شما را فعال کند. یسامانه، شناسه کاربر

 
 ست؟یحل چخود را فراموش کردم, راه رمز عبور من :سؤال

 نهیاز گز د،یخود را فراموش کرده باش که رمز عبور: درصورتیجواب
خود را وارد  یمربوطه کد کاربر . در صفحهدیرمز عبور اقدام کن یفراموش

که ی کیپست الکترون یبه نشان دیرمز عبور جد یحاو یلیمیو سامانه ا دیکن
  ارسال خواهد کرد. د،یوارد کرد نامدر فرم ثبت

 

 
 شدهفرایند بازیابی رمز عبور فراموش

 
 ست؟یحل چشده است, راه رفعالیمن غ یکاربر شناسه :سؤال

واردکردن مداوم رمز  لیشما به دل ی: ممکن است شناسه کاربرجواب
رمز عبور  یفراموش نهیصورت از گز نیشده باشد. در ا رفعالیاشتباه، غ عبور

را به  دیانه رمز عبور جدخود را وارد کرده و سام ی. کد کاربردیاقدام کن
 شما ارسال خواهد کرد. لیمیا
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 «کتاب رزرو» ایو  «امانت رفته کتاب دیتمد»امکان  ایآ :سؤال
 وجود دارد؟ صورت غیرحضوری و آنلاینبه

کرده باشند  نامثبت ستمیکه در س یله، اعضاء کتابخانه، به شرطب: جواب
صورت آنلاین و بهکتاب خود را  توانندیها تائید شده باشد، مآن لیمیو ا

 یهامنظور در قسمت امانت نیکنند. به ا رزرو ایو  دی، تمدغیرحضوری
های در دست را انتخاب و در فهرست کتاب یجار یهاامانت نهیمن، گز

که کتاب . درصورتیدیکن کیرا کل "دیتمددرخواست " نهیامانت خود، گز
 گردد،یشما ارسال م یبرا یامیشود، پ دیموردنظر شما توسط کتابدار تمد

در قسمت  بعد از جستجوی کتاب موردنظر ،منظور رزرو کتاببه نیهمچن
موردنظر که کتاب . درصورتیدیرا انتخاب کن «رزرو مدرک» نهی، گزاتیجزئ

شما ارسال  یبرا یامیداده شود، پ تبه کتابخانه بازگش د،یاشما که رزرو کرده
 .دییتا نسبت به امانت کتاب موردنظر خود اقدام نما شودیم

 
 درخواست رزرو مدرك

 

 
 فرایند ارسال درخواست تمدید مدرك
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 کنندهارسال پیام مبنی بر تمدید کتاب برای عضو درخواست

 

« دیهای امانت و تمددرخواست»بخش  لازم است 

 .شود یطور روزانه بررسبه توسط کتابداران

 ریکتابخانه, از خدمات سا کیدر  نامبا ثبت توانمیم ایآ :سؤال
 مند شوم؟ها بهرهکتابخانه

شما  تینوع عضو ،یکتابخانه عموم کیکه در له، درصورتیب: جواب
 ریدارید که از سا امکان را نیه باشد، اشدتعریف یصورت سراسربه

و دستورالعمل  طیکه به سامانه متصل هستند، مطابق شرا ییهاکتابخانه
تنها در  دیتوانیکه شما م دی. توجه کندیریکتاب امانت بگ یسراسر تیعضو

 دیکه بخواهورتی. درصدیکن نامثبت یصورت سراسربه یکتابخانه عموم کی
سالن مطالعه،  ریعلاوه بر امانت کتاب، از امکانات و خدمات کامل )نظ

لازم است در  د،یمند شوها بهرهکتابخانه ریمرجع، پژوهش،...( سا یهابخش
 .دینام کن، ثبتایبه شکل عضویت کتابخانهو  یصورت محلآن کتابخانه به
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 در سامانه وجود دارد؟ کتاب کیامکان مطالعه متن کامل  ایآ سؤال:

اطلاعات  یدر حال حاضر، سامانه امکانات جستجو ر،ی: فعلاً خجواب
را فراهم کرده  یعموم یهاکتابخانه هیهای موجود در کلکتاب یکتابشناخت

  منظورمطالعه کتاب، حضور در کتابخانه و امانت آن ضروری است.. بهاست

 
در سامانه با  اطلاعات یدر هنگام جستجو کهدرصورتی :سؤال

 مواجه شدم, چگونه مشکل خود را حل کنم؟ یمشکل

اطلاعات موجود در  قیاز طر دیتوانیمنظور رفع مشکل خود مبه :جواب

و رفع  یریگیتا نسبت به پ دییمشکل خود را مطرح نما، قسمت تماس با ما

خود را  یکیپست الکترون ینشان ای میآن، اقدام شود. لطفاً شماره تلفن مستق

 . دیکن افتیدر عیتا پاسخ خود را سر دیکن دیتماً قح
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