
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 (ها نه کتابخا ویژه مسئولین)

 

  



 پرتال کتابخانه دسترسی 

 مي باشد. هر كتابخانه متفاوتبه صورت خاص براي  ها پرتال كتابخانه. 1

در دسترس خواهد  براي همگانتركيب كد شش رقمي كتابخانه به اضافه آدرس سامان اين پرتال از . 2

 بود. براي نمونه آدرس كتابخانه سيار نور بيله سوار به شرح ذيل خواهد بود:

http://103054.samanpl.ir 

 مي باشد. عهده مسئول كتابخانه. مسئوليت كليه اطلاعات مندرج در پرتال به 3

 

 ويرايش اطلاعات مندرج در پرتال کتابخانه 

اطلاعات پرتال را ويرايش  سامان، در منوي اصليمنوي پرتال زير  يقتوانند، از طر مي مسئولین كتابخانه

 كه به صورت اجمالي در ذيل پرداخته خواهد شد.بخش مي باشد  7اين منو داراي  .نمايند

 

  



 ساعات کاری کتابخانه تعيين 

 

 

 

 

 

 

به « ساعات كاري كتابخانه مديريت»پرتال، با انتخاب گزينه  منوي مديريت طريق از مسئولين كتابخانه

طبق و تكميل فرم مربوطه « ثبت ساعت كاري» سي خواهند يافت، با انتخاب گزينهصفحه زير دستر

 مراحل ذيل ساعت كاري كتابخانه را تعيين نماييد.

 

 به صفحه زير هدايت مي شويد:« ثبت ساعت كاري»پس از انتخاب 

 

نکته: سامانه به گونه اي طراحي شده است كه امکان ثبت ساعت كاري 

سیار و ... نیز فراهم  هاي داراي چندين ساختمان، كتابخانه براي كتابخانه

نیز بايد « موقعیت»ين در فرم تعیین ساعت كار، گزينه اشده است. بنابر

هاي خدمت آنها و براي  هاي سیار، محل تعیین شود. موقعیت كتابخانه

ها مي باشد. بنابراين  هاي داراي يك يا چند ساختمان، آدرس آن كتابخانه

منوي پرتال، موقعیت لازم است پیش از تعیین ساعت كار، از طريق 

 كتابخانه )آدرس ها( تعیین شود.

 



 

 را كليک كنيد. «ثبت»دكمه پس از تكميل فرم مربوطه 

 

فعاليت كتابخانه براي تمامي روزهاي هفته، درخواست تاييد به صورت خودكار براي  زمانپس تعيين 

بل در صفحه اصلي پرتال كتابخانه قازمان فعاليت شود كه پس از تاييد آنها،  ارسال ميشهرستان رييس 

 باشد. مشاهده براي تمامي كاربران مي

 

 

 تعيين خدمات کتابخانه 

به صفحه مربوطه « مديريت خدمات )سرويس( كتابخانه»از طريق منوي كتابخانه،  خدماتبراي ثبت 

فرم ذيل نمايش داده خواهد  «)سرويس( ايجاد خدمت»نتخاب گزينه دسترسي خواهيد داشت.  با ا

 شد.

 



شود را انتخاب و  مراجعان ارائه مي كه به كاربران ورا خدماتي خدمت پيش فرض، تمامي  24ميان از 

توضيح تكميلي براي آن بنويسيد. پس از مشخص كردن هر خدمت و ارائه توضيح براي آن، دكمه ايجاد 

 به مرحله تاييد ارسال شود. را كليک كنيد تا

 

كارشناسان امور كتابخانه استان، در پرتال نمايش داده  وخدمات پس از تاييد رئيس محترم شهرستان 

 مي شود.

 

 

 

 

 

 

 

مسئولان خدمات را به طور كامل معرفي نمايند. توضیحات شامل نام نکته: 

و چگونگي ارائه بخش، شرايط استفاده، زمان فعالیت و میزان هزينه 

 خدمات به همراه تصوير از خدمت و يا بخش موردنظر باشد.

 



 کتابخانه تعيين آدرس و موقعيت 

ثبت موقعیت »از طريق منوي آدرس پستي كتابخانه و طول و عرض جغرافيايي آن  براي تعيين

 به فرم مربوطه دسترسي خواهيد داشت. «كتابخانه

صورت پيش فرض و بر اساس اطلاعات مندرج در مجوز فعاليت كتابخانه در آدرس و موقعيت كتابخانه به 

 پرتال درج شده است. در صورت نياز اطلاعات موجود را ويرايش نماييد.

 

 ، در پرتال نمايش داده مي شود.شهرستانپس از تاييد رئيس  آدرس و طول و عرض جغرافيايي

 کتابخانههای اجتماعی  شبکه تعيين  

شبكه هاي در صورتي كه كتابخانه شبكه اجتماعي اختصاصي دارد. مي توانيد از طريق منوي مديريت 

 به فرم مربوطه جهت ثبت اين شبكه ها اقدام نماييد.اجتماعي 

 فرم مربوطه نمايش داده خواهد شد:ايجاد شبكه اجتماعي  گزينهبا انتخاب 

 



شبكه اجتماعي بر روي پرتال قابل نمايش يس شهرستان، ئتائيد رو ايجاد،  تكميل و انتخاب گزينه پس از

 خواهد بود.

 ها ثبت اخبار و اطلاعيه 

باشد. اين امكان  هاي كتابخانه مي اطلاعيه ها، ثبت اخبار و هاي پرتال كتابخانه همترين ويژگييكي از م

 كتابخانه را از داشتن وبلاگ و يا وبسايت جداگانه بي نياز خواهد كرد.

مديريت اين بخش وارد خواهيد شد، با انتخاب به صفحه « مديريت اخبار و اطلاعيه ها»با انتخاب گزينه 

 فرم مربوط به ارسال خبر و اطلاعيه را خواهيد ديد: «ثبت اخبار»گزينه 

 

 عنوان خبر يا اطلاعيه را وارد نماييد. .1

 ليد يا خلاصه خبر را وارد نماييد. .2

 وجود دارد( editمتن خبر را وارد نماييد )امكان درج تصوير نيز از طريق منوي  .3

 تاريخي را كه مي خواهيد كاربران به عنوان تاريخ خبر مشاهده كنند را وارد نماييد. .4



پس از انتشار خبر، مي توانيد از طريق گزينه حاضر نمايش و عدم نمايش خبر را تعيين نماييد. به  .5

 گزينه بر روي نمايش خبر تنظيم شده است. صورت پيش فرض اين

ل متفاوت تانوع خبر را تعيين نماييد. در صورتي تعيين هر يک، محل نمايش خبر يا اطلاعيه در پر .6

 .خواهد بود

از طريق اين گزينه مي توانيد مشخص كنيد چه كساني خبر مربوطه را مشاهده كنند. انتخاب همه  .7

 گزينه ها نيز ميسر شده است.

 

ر و اطلاعيه ثبت شده، پس از تاييد رييس اداره شهرستان و كارشناس روابط عمومي استان در اخبا

 پرتال كتابخانه قابل نمايش خواهد بود.

 در( پرتالتغيير عکس )ه 

 در پرتال را ويرايش نماييد.عكس ه« هاي كتابخانه مديريت عكس»مي توانيد از طريق گزينه 

 

 عكس مورد نظر خود را بارگذاري نماييد. «ايجاد عکس»با انتخاب گزينه اي 



 

 ، عكس در پرتال نمايش داده خواهد شد.و تاييد توسط رييس اداره شهرستانپس از تعيين عكس 

 معرفی کتابخانه 

 در پرتال كتابخانه، قسمتي به معرفي كتابخانه اختصاص داده شده است.

 

ويرايش نماييد. دقت فرماييد اين متن براي مي توانيد متن حاضر را « معرفي كتابخانه»از طريق منوي 

معرفي كاملي كلمه(،  700ين ضمن رعايت خلاصه نويسي )حداكثر اهمگان نمايش داده خواهد شد، بنابر

 از كتابخانه ارائه شود.

 پس از انتخاب گزينه مربوطه فرم ذيل را مشاهده خواهيد كرد:

 



 متن قابل نمايش خواهد بود.ستان، رايش متن مربوطه و تاييد رييس اداره شهرپس از وي

 

 پايان.


