
 «آئين نامه عضويت، امانت، استفاده از منابع و تسويه حساب کتابخانه های تابعه دانشگاه»

نظر به اهميت و جايگاه کتاب و کتابخانه و به منظور استفاده موثر و بهينه و کارآمد از منابع موجود در کتابخانه های 

کنندگان از کتابخانه ها، اين آئين نامه جهت تعيين  دانشگاه و ايجاد هماهنگی و يکنواختی هر چه بيشتر به کليه استفاده

نحوه عضويت، امانت، استفاده از منابع و تسويه حساب در چارچوب مشخص برای کتابخانه های تابعه دانشگاه علوم پزشکی 

 تهران تدوين شده است.

 : تعاريف1ماده 

 :منظور دانشگاه علوم پزشکی تهران است.  دانشگاه 

 :ظور مديريت منابع علمی، کتابخانه مرکزی و مرکز اسناد دانشگاه علوم پزشکی تهران من کتابخانه مرکزی

 است. 

 :منظور از کتابخانه تابعه، تمامی کتابخانه های تحت پوشش دانشگاه علوم پزشکی تهران اعم از  کتابخانه تابعه

 ت. کتابخانه های دانشکده ای، مراکز پزشکی، آموزشی و درمانی و مراکز تحقيقاتی اس

 :منظور از منابع، کليه منابع چاپی و غير چاپی موجود در کتابخانه های تابعه دانشگاه می باشد.  منابع 

 :منظور از اعضاء آن دسته افراد مجاز برای استفاده از کتابخانه های دانشگاه هستند که به عضويت  اعضاء

 خانه ای دارای پروفايل هستند.کتابخانه های تابعه دانشگاه در آمده و در سيستم نرم افزار کتاب

  :منظور از امانت مدت زمانی است که هر عضو بر اساس سياست کتابخانه مرکزی می تواند کتاب مورد امانت

 نظر خود را دريافت کند. 

 : عضويت 2ماده 

 : اعضاء هيات علمی

آن دسته از اعضای هيات علمی دانشگاه که مايل به استفاده از خدمات کتابخانه های تابعه دانشگاه هستند،  -

لازم است پس از مراجعه به کتابخانه مربوطه و ارائه کپی آخرين حکم کارگزينی و يک قطعه عکس، پروفايل 

 . عضويت خود را در نرم افزار کتابخانه فعال و کارت عضويت دريافت کنند

 اساتيد حق التدريس:

آن دسته از استادان حق التدريس که مايل به استفاده از خدمات کتابخانه دانشگاه هستند لازم است ضمن  -

ارائه يک قطعه عکس و معرفی نامه کتبی از گروه آموزشی مربوطه پروفايل عضويت خود را در نرم افزار 

 کتابخانه فعال و کارت عضويت دريافت کنند. 



 مدت اعتبار کارت عضويت اين گروه معادل مدت زمان قرارداد حق التدريس آنها خواهد بود.  تبصره:

 دانشجويان:

دانشجويان تمام مقاطع مختلف تحصيلی علوم پزشکی تهران لازم است جهت عضويت به کتابخانه مربوطه  -

 بعه دانشگاه استفاده کنند. مراجعه نموده  و پس از دريافت کارت عضويت می توانند از خدمات کتابخانه های تا

دانشجويان مهمان می توانند با مراجعه به کتابخانه مربوطه عضو کتابخانه شوند و از خدمات کتابخانه تبصره: 

 استفاده نمايند. 

کارت عضويت اعضاء کتابخانه هنگام استفاده از خدمات امانت صرفاً بايستی شخصاً توسط صاحب کارت ارائه  -

 شود.  

روز به کتابخانه مربوطه  51چنانچه کارت عضويت فردی مفقود شود بايستی مراتب حداکثر ظرف مدت  -

گزارش داده شود در اين صورت برای جلوگيری از هر گونه سوء استفاده از اين کارت، فايل عضويت اين افراد 

 مسدود و تا زمان صدور کارت المثنی غير قابل استفاده خواهد بود. 

 سمی و پيمانی:کارمندان ر

آن دسته از کارمندان دانشگاه که مايل به استفاده از خدمات کتابخانه دانشگاه هستند لازم است بعد از مراجعه  -

به کتابخانه و ارائه کپی آخرين حکم کارگزينی و يک قطعه عکس، پروفايل عضويت خود را در نرم افزار 

 کتابخانه فعال و کارت عضويت دريافت کنند. 

ويت اعضاء کتابخانه هنگام استفاده از خدمات امانت صرفاً بايستی شخصا توسط صاحب کارت ارائه کارت عض -

 شود. 

روز به کتابخانه واحد مربوطه  51چنانچه کارت عضويت فردی مفقود شود، بايستی مراتب حداکثر ظرف مدت  -

 گزارش داده شود. 

 : مدت زمان عضويت 3ماده 

 کتابخانه های تابعه دانشگاه به شرح زير می باشد: مدت زمان عضويت هر يک از اعضای

 مدت زمان عضويت اعضا رديف

 سال 3 اعضای هيات علمی رسمی و پيمانی 5

 يک ترم تحصيلی استادان حق التدريس  2

 مدت اعتبار کارت دانشجويی دانشجويان مقاطع مختلف تحصيلی  3

 سال 3 کارمندان رسمی و پيمانی  4

 



 و مدت زمان امانت کتب: تعداد 4ماده 

با توجه به گستردگی دانشگاه علوم پزشکی و تنوع جامعه استفاده کننده از کتابخانه های تابعه دانشگاه اعضايی که مجاز به 

گروه کلی زير تنظيم شده، و هر امانت گيرنده با توجه به موارد مندرج در جدول موظف  1امانت گرفتن کتاب می باشند در 

 ی باشد. به رعايت آن م

 حداکثر مدت زمان امانت تعداد کتب امانی امانت گيرنده رديف

  عدد 3 اعضای هيات علمی رسمی و پيمانی  5
 

 روز 51

 عدد 2 اساتيد حق التدريس 2

 عدد 3 دانشجويان مقاطع کارشناسی ارشد و بالاتر 3

 عدد 2 دانشجويان مقاطع کارشناسی و کاردانی  4

 عدد 2 کارمندان رسمی و پيمانی  1

 

در صورتی که کتابی دارای متقاضی زيادی بوده و تعداد نسخه های آن محدود باشد، اين کتاب در کتابخانه قرار : 1تبصره 

 خواهد گرفت و بنا به تشخيص کتابدار مسئول، امانت داده خواهد شد. 

کتابخانه امانت داده نخواهد شد و استفاده کنندگان موظفند آنها را : کتابهای مرجع به منظور استفاده در خارج از 2تبصره 

 در محل کتابخانه مطالعه کنند و امانت اين منابع تنها با تشخيص کتابدار مسئول امکان پذير است.

در کتابخانه های تابعه تنها زمانی می توانند مبادرت به درخواست منابع از کتابخانه های ديگر کنند که اين منابع  -

کتابخانه های خودشان موجود نباشد. به منظور سهولت کار، لازم است پس از جستجوی منابع در نرم افزار جامع 

کتابخانه ای، کتابخانه مقصد مشخص شود و در صورت موافقت مسئول کتابخانه مقصد منبع در اختيار متقاضی 

 قرار گيرد. 

ح های تحقيقاتی که استفاده روزمره و يا در محل دارند مواد ديداری شنيداری، پايان نامه های تحصيلی و طر -

امانت داده نمی شوند و اعضای هر کتابخانه می توانند مطابق با قوانين کتابخانه مربوطه از اين منابع استفاده 

 نمايند. 

 می شود.نشريات ادواری امانت داده نمی شوند اما کپی يا اسکن مقالات درخواستی در اختيار متقاضی قرار داده  -

 : منابعی که امانت داده نمی شوند5ماده 

 )کتابهای ناياب و منحصر به فرد )کتابهای قديمی 

 ( کتابهای مرجعReference ) 

 مجلات جاری 



 پايان نامه های تحصيلی 

  طرح های تحقيقاتی 

 : مفقود شدن يا آسيب رساندن به منابع امانی6ماده 

  آسيب رساندن به منابع کتابخانه های تابعه دانشگاه تخلف محسوب شده و علاوه بر مجازات های مندرج در

قانون اموال عمومی، کتابخانه می تواند متخلف را به محروميت از خدمات کتابخانه و جبران خسارت وادار 

 کند. 

 نويسی، علامت گذاری، برگ برگ  چنانچه به منابع امانت گرفته شده آسيب هايی زده شود مانند حاشيه

کردن کتاب، نقاشی کشيدن، ريختن آب و مايعات روی آن و يا کپی برداری که موجب آسيب رساندن به 

شيرازه و عطف کتاب شود، ضمن دريافت خسارت از امانت گيرنده بر حسب ميزان خسارت، کارت عضويت 

 از خدمات کتابخانه از وی سلب خواهد شد. هفته نيز مسدود و امکان استفاده  51تا  2ايشان به مدت 

  چنانچه بخشی از کتاب و يا اوراق و تصاوير کتاب بريده شود و يا ناقص شود، مسئوليت آن متوجه شخص

 امانت گيرنده می باشد و ايشان موظف است اصل آن را تهيه و به کتابخانه تحويل دهد. 

  در صورتی که منابع امانت گرفته شده مفقود شود، امانت گيرنده موظف است عين آن را تهيه و به کتابخانه

 تحويل دهد. در ضمن، امانت گيرنده موظف است جريمه دير کرد منابع مفقودی را نيز بپردازد. 

نگی مسئول کتابخانه در صورت عدم امکان تهيه منابع در بازار، امانت گيرنده موظف است با هماهتبصره: 

 مربوطه نسبت به تهيه منبع ديگر که ارزشی معادل همان منبع را دارد اقدام نمايد. 

 

 : دير کرد و جرائم  تاخير در بازگشت منابع7ماده 

ام با توجه به منابع محدود و لزوم رعايت قوانين و مقررات مربوط به امانت کتب، چنانچه فرد امانت گيرنده در موعد مقرر اقد

 به بازگرداندن کتاب نکند، حسب مورد، جرائم زير شامل حال وی خواهد شد:

  در مورد منابعی که توسط امانت گيرنده مفقود و يا مطابق نظر کارشناس مسئول کتابخانه به آن خسارت وارد

شده باشد امانت گيرنده موظف است آخرين چاپ منبع مربوطه را حداکثر ظرف مدت يک ماه از تاريخ 

 زگشت کتاب تهيه و به کتابخانه تحويل دهد. با

  انجام هر گونه تقلب و تعويض منبع و ارائه آن به جای منبع اصلی به کتابخانه تقلب محسوب شده و با افراد

 متخلف برخورد خواهد شد. 



 موعد  با توجه به منابع محدود و لزوم رعايت قوانين و مقررات مربوط به امانت کتب، چنانچه منابع امانی در

 مقرر بازگردانده نشود، با امانت گيرنده حسب مورد به شرح زير برخورد خواهد شد:

در مورد اعضايی که برای بار اول ديرکرد دارند، ابتدا تذکر کتبی و ارسال پيام از طريق پست الکترونيکی، و يا  -

د، کارت عضويت شخص به روز همچنان کتاب بازگردانده نشو 51تماس تلفنی انجام خواهد شد و چنانچه ظرف 

ماه مسدود و عضويت ايشان به حالت تعليق در خواهد آمد و پس از آن اين افراد شامل پرداخت جريمه  3مدت    

نقدی به شرح زير می باشند و تا زمان پرداخت جريمه دير کرد عضويت آن همچنان به حالت تعليق باقی خواهد 

 ماند. 

 نقدی به ازای هر روزميزان جريمه  امانت گيرنده رديف

 ريال 511111 اعضای هيات علمی رسمی، پيمانی و حق التدريس  5

 ريال 11111 دانشجويان مقاطع دکترا و بالاتر  2

 ريال 31111 دانشجويان مقطع کارشناسی ارشد 3

 ريال 51111 دانشجويان مقاطع کاردانی، کارشناسی و کارمندان رسمی و پيمانی 4

 

 : تسويه حساب 8ماده 

تمامی اعضاء کتابخانه اعم از دانشجويان، اعضاء هيات علمی، کارمندان و ... می بايست در پايان فعاليت خود همه 

 منابع علمی به امانت گرفته شده به کتابخانه مربوطه را تحويل دهند و تسويه حساب نهايی دريافت کنند. 

 ن :تسويه حساب اعضاء هيات علمی و کارمندا

کليه اعضاء هيات علمی و کارکنان دانشگاه به هنگام مرخصی های طولانی مدت، فرصت های مطالعاتی،  -

مامور به خدمت شدن در خارج از دانشگاه و مراکز تابعه، ماموريت آموزشی، ادامه تحصيل و بازنشستگی      

 می بايست مطابق مقررات با کتابخانه مربوطه تسويه حساب کنند. 

 حساب دانشجويان:تسويه 

دانشجويان در تمامی مقاطع تحصيلی در هنگام فراغت از تحصيل خود به همراه کارت عضويت کتابخانه و  -

فرم تسويه حساب دانشگاه به کتابخانه مربوطه خود مراجعه و پس از بررسی های لازم و تاييد معاونت 

 آموزشی و پژوهشی واحد مربوطه تسويه حساب دريافت کنند. 

پايان  PDFپايان نامه با شکل فيزيکی فايل  PDFو  wordکتابخانه تابعه بايد پس از تطبيق فايل  مسئول -

 نامه را در نرم افزار جامع کتابخانه آپلود کند. 



دانشجويان انتقالی، جابجايی، مهمان، محروم از تحصيل و ... که پروفايل آنها در نرم افزار کتابخانه فعال      -

 حتماً با کتابخانه تابعه مربوطه تسويه حساب کنند. می باشد لازم است 

 : حفظ جايگاه و منزلت کتابخانه:9ماده 

 به منظور حفظ کتاب و کتابخانه، کليه اعضاء موظف هستند در محيط کتابخانه موارد زير را رعايت نمايند: 

 پرهيز از خوردن و آشاميدن در سالن های مطالعه 

 ير اعضاءپرهيز از ايجاد مزاحمت برای سا 

 رعايت احترام به کارکنان کتابخانه ها 

 حفظ سکوت و آرامش 

 اجتناب از رفتارهای مغاير با اصول اسلامی و اخلاقی 

  حفظ نظم و پاکيزگی کتابخانه 

لازم به ذکر می باشد نسخه ای از اين آئين نامه بايد جهت اطلاع از متن آن در معرض ديد مراجعان هر کتابخانه  تبصره:

 د. قرار گير

تبصره        6ماده و 9به عنوان يک راهنما برای عضويت، امانت، استفاده از منابع و تسويه حساب شامل  اين آئين نامه* 

 می باشد. 

 


