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  :کاربرددامنه 

 مرکس آموزشی درمانی شهیذ مذنی کرجخط مشی فرآینذ امانت در کتابخانه 

اسائِ خذهبت هٌبست ثِ هشاجؼیي ثَدُ ٍ ثِ ػجبستی َّیت ّش وتبثخبًِ ًضد وبسثشاى ثب اسائِ خذهبت آى ضٌبختِ هی ضَد وِ ثیطتشیي تجلَس پَیبیی ٍ وبسآهذی ّش وتبثخبًِ هستلضم  :تؼاریف

ًت خَد ، دسجْت ثْجَد ٍ سَْلت ثش خَد لاصم هی داًذ وِ ثب پشّیض اص اػوبل سلیمِ ضخصی ٍ تجؼیض دس سیستن اهب هشوض لزا وتبثخبًِ. ایي خذهبت دس لسوت اهبًت وتبثخبًِ هی ثبضذ

ّوچٌیي وتبثخبًِ ثب تْیِ آهبسّبی لاصم اص هیض اهبًت هی . سشٍیس دّی دس هیض اهبًت تلاش ًوَدُ ٍ ثب پیگیشی هٌظن دیشوشد ّب ٍ ًیض وبهپیَتشی ًوَدى هیض اهبًت ، ایي اهىبى سا فشاّن آٍسد

 .ذ پیطشفتْب آگبّی یبثذثبیست هطىلات هَجَد سا ثشسسی ٍ هشتفغ ًوَدُ ٍ ًیض ثش سًٍ

 

  اسبتیذ،اػضبی ّیبت ػلوی،دستیبساى،داًطجَیبى همبعغ ٍسضتِ ّبی هختلف فىبسوٌبى:ذینفؼان

 :نحوه نظارت بر اجرای خط مشی و روش

 اهبًت دادُ هی ضَدثِ اػضبء وتبثخبًِ هشوضاستفبدُ اص هٌبثغ ٍ اهىبًبت وتبثخبًِ هٌَط ثِ ػضَیت دس وتبثخبًِ هی ثبضذ ٍ هٌبثغ ػلوی : هبًتا

 .هٌظَس اص ػضَیت دس وتبثخبًِ ، اسائِ هذاسن هَسد ًیبص ٍ ٍسٍد اعلاػبت ضخص هتمبضی ثِ ًشم افضاس وتبثخبًِ ای هی ثبضذ : ػضَیت  
 هشوض آهَصضی وبدس (الف

. ثبضذ هی التذسیس حك ٍ پیوبًی سسوی، هشثیبى ٍ ػلوی ّیأت اػضب ولیِ  هشوض هٌظَس اص وبدسآهَصضی  
 . ثبضذ هی تخصصی دوتشی یب پضضىی ثِ   هٌظَس اص داًطجَی تحصیلات تىویلی ، داًطجَی ضبغل ثِ تحصیل تىویلی تحصیلات داًطجَی (ة
 وبسوٌبى (ج

 ثبضذ هیالجشص  هٌظَس اص وبسوٌبى ولیِ پشسٌل سسوی ، پیوبًی، عشحی ٍ لشاسدادی ضبغل دس داًطگبُ ػلَم پضضىی

لزا اهبًت گیشًذُ هَظف است هٌبثغ اهبًتی سا ثب دلت ثشسسی ًوَدُ ٍ دس صَست هطبّذُ ّش گًَِ ػیت ٍ ًمص، ثلافبصلِ هشاتت سا . ، تٌْب ضخص اهبًت گیشًذُ پبسخگَ هی ثبضذ  دس لجبل هٌبثغ اهبًت گشفتِ ضذُ 
 .ذ دس غیش ایٌصَست هلضم ثِ پشداخت خسبست تؼییي ضذُ اص عشف وتبثخبًِ هی ثبض. ثِ هسئَل هیض اهبًت اعلاع دّذ 

 :تؼذاد ٍ هذت اهبًت هٌبثغ ثش اسبس جذٍل صیش هی ثبضذ

 هذت اهبًت تؼذاد هٌجغ اػضبء    
جلذ3 اػضبء ّئیت ػلوی ٍ سصیذًتْب سٍص15   

جلذ 2 داًطجَی تحصیلات تىویلی،دستیبس تخصصی سٍص15   

وبدس آهَصضی ثبصًطستِ/داًطجَی سبیش همبعغ جلذ 2  سٍص 15   

جلذ 2 وبسوٌبى سٍص 15   

الجشص داًطجَیبى سبیش داًطىذُ ّبی داًطگبُ ػلَم پضضىی جلذ 1  سٍص 5   

        

 هسئَل وتبثخبًِ ،هؼبٍى پژٍّطی هشوض :فرد پاسخگوی خط مشی

 .هذت صهبى اهبًت ٍ تؼذاد هٌبثغ اهبًتی ثشحست ضشایظ ٍ ثب صلاحذیذ هسئَل وتبثخبًِ لبثل تغییش هی ثبضذ  -1تجصشُ

 . وٌذ تغییش است هٌبثغ پش هشاجؼِ ٍ یب دسسی ثٌب ثِ تطخیص هسئَل وتبثخبًِ ٍ عجك خظ هطی جبسی وتبثخبًِ هوىيهذت صهبى اهبًت  -2تجصشُ

 : ضًَذ ًوی دادُ اهبًت صیش هٌبثغ - 3تجصشُ

 وتبثْبی هشجغ( الف

 ًطشیبت ادٍاسی لاتیي( ة

 (تْیِ وپی اص چىیذُ پبیبى ًبهِ ٍ پشسطٌبهِ ثلاهبًغ هی ثبضذ)پبیبى ًبهِ ( ج

 وتبثْبی سصسٍ ضذُ( د

 جریمٍ دیرکرد

 :ًٍیىی ػضَ، جشیوِ دیش وشد ثِ تشتیت صیش هحبسجِ خَاّذ ضذدس صَستی وِ هٌبثغ ثِ اهبًت گشفتِ ضذُ دس هَػذ همشس ثِ وتبثخبًِ ثشگطت دادُ ًطَد ضوي اعلاع سسبًی ثِ صَست اسسبل پیبم ثِ پست الىتش

 یبدآٍسی هیطَدثِ اهبًت دٌّذُ .سٍص 7تأخیش ثِ هذت ( الف 
 خَاّذ ثَد سٍص اص اهبًت ّش ًَع وتبة هحشٍم10ثِ اصای ّش سٍص تأخیش تب   سٍص ، اثتذا اخغبس ٍ سپس 15سٍص تب  7تأخیش ثیص اص ( ة 
 خَاّذ ضذ ججشاى خسبست ٍ هطوَل اهبًت وتبة هحشٍم  ثشًگشداًذ اص  وتبثخبًِهبُ خَاّذ ضذ ، ػضَ تب صهبًی وِ اهبًت گشفتِ ضذُ سا ثِ  2سٍص هٌجش ثِ تؼلیك وبست ػضَیت ثشای هذت  15تأخیش ثیص اص ( ج 

 جبران خسبرت
 .ثبضذٍ تطخیص چگًَگی اهش ثِ ػْذُ هسئَل وتبثخبًِ هی چٌبًچِ اهبًت گیشًذُ هٌبثغ اهبًت گشفتِ ضذُ اص وتبثخبًِ سا گن ًوبیذ، هَظف ثِ تْیِ ٍ تحَیل اصل آى حذاوثش ظشف هذت یه هبُ هی ثبضذ (الف
دس غیش ایٌصَست پشداخت جشیوِ ثِ ضشح صیش . ًوبیذ  ًبیبة ثبضذ اهبًت گیشًذُ ثبیستی ثب صلاحذیذ هسئَل ٍ ًیبص وتبثخبًِ هٌجغ دیگشی سا جبیگضیي( داخل ٍ خبسج وطَس)چٌبًچِ هٌبثغ اهبًتی گوطذُ دس ثبصاس (ة

 :خَاّذ ثَد
 .صاد هحبسجِ خَاّذ ضذاسص آ  وتبة ٍ ًطشیبت ادٍاسی هغبثك لیوت سٍص ثب( ة-1
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وتت )دٍسُ وبهل وتبة سا ثب ًشخ سٍص ٍ یب اسص آصاد دسهَسد وتبثْبی چٌذ جلذی یب دٍسُ ای، چٌبًچِ یه جلذ اص آى هفمَد گشدد ٍ تْیِ آى اهىبى پزیش ًجبضذ، اهبًت گیشًذُ هَظف است لیوت یه ( ة -2
 .پشداخت ًوبیذ(لاتیي

 .هحشٍم خَاّذ ثَد  ًسجت ثِ ججشاى خسبست ثِ ًحَ همتضی الذام ًوبیذ ٍ تب حصَل ًتیجِ، وبست ػضَیت ٍی ضجظ ٍ اص اهبًت گشفتي هٌبثغ  لتاهبًت گیشًذُ هی ثبیست دس اسشع ٍ( ة-3
 تسَیِ حسبة

 .ثب وتبثخبًِ ٍاحذ هشثَعِ تسَیِ حسبة ًوبیٌذ  اػضب ّیأت ػلوی دس صَست ثبصًطستگی ، ثبصخشیذ ، هأهَسیت ثیص اص سِ هبُ، فشصت هغبلؼبتی یب اًتمبل ثِ داًطگبُ دیگش ثبیستی -(الف
 ًوبیٌذ داًطجَیبى ٌّگبم فبسؽ التحصیلی ، اًتمبل ٍ یب هْوبى ضذى دس سبیش داًطگبُ ّب ثبیستی اص وتبثخبًِ ٍاحذ هشثَعِ فشم تسَیِ حسبة دسیبفت -(ة
 .تحصیل یب اخشاج ضذُ اًذ سا ثِ وتبثخبًِ اػلام تب وتبثخبًِ ًسجت ثِ تسَیِ حسبة ثب داًطجَ الذام ًوبیذٍاحذ آهَصش داًطىذُ ّب هَظف است لیست داًطجَیبًی وِ ثِ ّش دلیل هحشٍم اص  -(ج
 تسَیِ حسبة ًوبیذوبسوٌبى داًطگبُ دس صَست ثبصًطستگی ، ثبصخشیذ ، اًتمبل ثِ سبیش داًطگبُ ّب یب هشخصی عَلاًی هذت هی ثبیست ثب وتبثخبًِ ٍاحذ هشثَعِ  -(د

 وتبثخبًِ سػبیت ًظن دس
 :ٌذهٌبثغ ػلوی، ثـِ هٌظـَس استفـبدُ ّـشچـِ ثیطتـش اص هحیـظ آسام وتبثخبًِ ٍ حفظ ٍ حشاست اص اهَال آى هَظف ثِ سػبیت هَاسد صیش هی ثبض  اهبًت گشفتي  اػضبء وتبثخبًِ ٌّگبم هشاجؼِ ٍ

 الضاهی است هحیظ وتبثخبًِ  سػبیت سىَت هغلك دس توبم-1
 .هوٌَع هیجبضذ "ٍ سیگبس وطیذى دس فضبی وتبثخبًِ اویذا  آضبهیذىخَدداسی اص خَسدى،  -2

 .هشاجؼیي اص ثشدى ّش گًَِ ٍسبیل ضخصی ثِ داخل هخضى وتبثخبًِ هوٌَع هی ثبضذ -3

 سػبیت ضئًَبت اسلاهی -6

 : خط مشی /بیانیه سیاست

ثبضذ، خظ هطی ایي وتبثخبًِ ًیض ثِ هٌظَس تجییي هؼیبسّب ٍ اّذاف هجوَػِ سبصی، سبصهبًذّی هٌبثغ، ایجبد خذهبت  هتجَع خَدّبی سبصهبى  ٍ ثشًبهِ  اّذاف جْت دس هذًی ضْیذ دسهبًی ٍ آهَصضی  هشوضوتبثخبًِ 
ت ٍ ًیشٍی اًسبًی وتبثخبًِ ٍ سبصهبى هتجَع ثب چطن اًذاصی هٌبست ٍ هذٍى ثِ لاصم ثشای تبهیي ًیبصّب ٍ هذیشیت ولاى وتبثخبًِ تذٍیي ضذُ است وِ ثذیي عشیك وتبثخبًِ هی تَاًذ ثب ٍجَد تغییشات دس هذیشی

لاصم دس ّش سغح دس صهبى صحیح ٍ پیطگیشی اص  ّذف ا شی ثؼول آٍسدسًٍذ پیطشفت ٍ تحَل خَد ثب اتىبی ثش ایي خظ هطی اداهِ دادُ ٍ اص ًفَر سلیمِ ّب ٍ دیذگبّْبی غیشاصَلی افشاد دس اهَس وتبثخبًِ جلَگی
 .است ًوَدُ تذٍیي ساٌّوب ػٌَاى ثِ سا فَق هطی خظ آسیت ّب ٍ خغشات،

 :شیوه انجام کار
 آهَصش ثذٍٍسٍد-1

    تْیِ ٍتذٍیي پوفلت ٍثشٍضَس آهَصضی   -2
   یبدآٍسی دسصهبت تحَیل  -3
    آهَصش اص عشیك سفتبس   -4
 توذیذاص عشیك پیبهه،تلفي، ایویل ،صفحِ ًشم افضاس-5

  تسهیلات مورد نیازامکانات و 

 تبثلَ اػلاًبت-1
 ٍپژٍّطی هَصضیآگشٍّْبی  -2
 پبٍسّبی آهَصضی تَسوتبثخبًِ ای  _3
 ووه گشفتي اص هشاجؼِ وٌٌذگبى ،اػضبء،-3

 :  مراجغ/منابغ

 

 مسئًل کتببخبوٍ  :سمت                            زیىب طبلشی   :وبم ي وبم خبوًادگی                    :تُیٍ کىىذگبن/ذٌتُیٍ کىى
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