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 ب در كتابخانها و استفاده از كت  نامه امانت آيين

 مركزي دانشگاه صنعتي اصفهان

  

كليات   ١ماده    :

 مقدمه    ١-١

امانت كتاب يكي از مهمترين خدمات عمومي قابل ارائه در هر كتابخانه است. در اين بخش انواع منابع قابل امانت 

 كتابخانه به متقاضي براي مدت زمان مشخصي امانت داده ميشود.   

 اهداف    ٢-١

لي كتابخانه، ضمن ارائه منابع موجود به مراجعين، با نيازسنجي و اعلام منابع مورد ك اين بخش در راستاي اهداف 

نياز مراجعان به بخش مجموعه سازي كتابخانه، سعي در رفع نيازهاي اطلاعاتي مراجعان و فراهم نمودن بستري  

  مناسب براي انجام امور آموزشي و پژوهشي مراجعان دارد.

 تعاريف   ٣-١

مركزي دانشگاه ميباشد كه طبق شرايط منظور از كتاب، كليه كتابهاي چاپي موجود در كتابخانه    كتاب:١-  ٣-١

   تعيين شده كتابخانه مركزي براي استفاده كاربران به امانت داده ميشود.

منظور از اعضا آن دسته افراد مجاز جهت استفاده از كتابخانه مركزي دانشگاه صنعتي اصفهان    اعضاء:  ٢-   ٣-١

نامه، به عضويت كتابخانه مركزي درآمده و در سيستم كتابخانه مركزي داراي پروفايل   هستند كه بر اساس آيين

 هستند.   

 منظور از امانت، مدت زماني است كه هر عضو بر اساس سياست كتابخانه مركزي ميتواند كتاب   امانت:  ٣-  ٣-١

 مورد نظر خود را براي مدت مشخصي دريافت نمايد.يا سي دي 

   

 وظايف و خدمات قابل ارائه:    ٤-١

  امانت و بازگشت كتاب ١-٤-١

  عضويت و تسويه حساب  ٢-٤-١
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  اصلاح اطلاعات اعضا  ٣-٤-١

   نيازسنجي و اعلام منابع مورد نياز مراجعان ٤-٤-١

  اي و بازيابي كتاب آموزش و راهنمايي مراجعان در جستجوي رايانه ٥-٤-١

  قفسه آرائي  ٦-٤-١

 آن شناسايي كتابهاي داراي اشكال)باركد، شماره ثبت و ...( و ارسال به بخش فني براي رفع  ٧-٤-١

   كتابهاي فرسوده و ثبت در سيستم جهت ارسال به صحافي جداسازي   ٨-٤-١ 

  هاي همراه كتاب CDامانت   ٩-٤-١

  تهيه گزارشهاي آماري ١٠-٤-١

   آموزش كارآموزان ١١-٤-١

  وجين ١٢-٤-١

   خواني  قفسه ١٣-٤-١

 كنندگان    . استفاده٢ماده 

كتابخانه مركزي دانشگاه صنعتي اصفهان در محل، براي همگان آزاد است و تابع قوانين و   هاي  بااستفاده از كت

 مقررات كتابخانه مركزي دانشگاه ميباشد. ولي امانت كتاب فقط مختص به اعضاء كتابخانه ميباشد. 

    

 . افراد واجد شرايط جهت عضويت در كتابخانه:  ٣ماده 

   اعضاي هيات علمي ١-٣

التدريسي دانشگاه صنعتي اصفهان پس از استخدام   كليه اعضاي هيات علمي رسمي، پيماني و حق

دانشگاه و معرفي از سوي رئيس دانشكده متبوع خود، با تكميل فرم درخواست عضويت موجود  در

 مسئول بخش امانت ميتوانند از امكانات كتابخانه استفاده نمايند.   و تاييد  سايت كتابخانه در

به منابع كتابخانه١تبصره   نياز  بازنشسته، در صورت  اعضاي هيات علمي  به مدت  ا  .   توانند  ماه عضو    6ي مي 

 كتابخانه شوند و در صورت خوش حساب بودن هر شش ماه يكبارعضويت آنها تمديد خواهد شد. 
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  دانشجويان ٢-٣

 كليه دانشجويان دانشگاه صنعتي اصفهان در مقاطع تحصيلي مختلف نيازي به تكميل فرم عضويت در 

 نام به موقع در آموزش دانشگاه به عضويت كتابخانه در ميآيند.    كتابخانه ندارند و با ثبت

 . دانشجويان مهمان، انتقالي، و افرادي كه به هر دليل اسامي آنها در ليست ارسال شده از طرف ١تبصره 

 . آموزش دانشگاه نباشد ملزم به تكميل فرم عضويت ميباشند 

 

  كاركنان  ٣-٣

كليه كاركنان داراي شماره پرسنلي )احراز هويت( عضو كتابخانه مركزي دانشگاه هستند و نيازي به پر كردن فرم 

 عضويت نيست.

 . كاركنان بازنشسته با ضمانت يكي از كارمندان شاغل در دانشگاه ميتوانند به عضويت  ١تبصره 

   كتابخانه درآيند.

  ساير افراد ٤-٣

ارگانها،             سازمانها،  دانشگاهها،  محققان  و  متخصصان  شامل  اصفهان،  صنعتي  دانشگاه  از  خارج  مراجعان 

موسسات و نهادهاي دولتي و غيردولتي در صورت موافقت كتابخانه مركزي ميتوانند طبق قرارداد ها،    كتابخانه

بر اساس معرفينامه   مصوب و با پرداخت هزينه، عضو آزاد كتابخانه دانشگاه شوند. بديهي است عضويت اين افراد

 سازمان و معرفي يك نفر به عنوان رابط صورت ميگيرد. 

  

 .  مدت عضويت  ٤ماده 

 شرح زير است:   مدت عضويت هر يك از اعضاي كتابخانه دانشگاه صنعتي اصفهان به

 اعضاي هيات علمي و كاركنان رسمي و پيماني تا پايان خدمت رسمي در دانشگاه، عضو كتابخانه مي   ١-٤

   باشند.

 . اعضاي هيات علمي در صورت اعزام به فرصت مطالعاتي، انتقال و انصراف از كار، ملزم به  ١تبصره 

   .تسويه حساب با كتابخانه ميباشند 

   التدريسي ميبايست در پايان هر نيمسال تحصيلي عضويت خود را تمديد نمايند. اساتيد حق  ٢-٤

   كاركنان قراردادي تا پايان مدت قرارداد با دانشگاه، در عضويت كتابخانه خواهند بود. ٣-٤
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به عضويت كتابخانه در ميآيند و    شش ماهاعضاي هيات علمي و كاركنان بازنشسته در صورت تمايل به مدت    ٤-٤

   .هر شش ماه يكبارتمديد خواهد شد خود، عضويت ايشان،  يبه شرط عدم تاخيردر كتابهاي امانت

 دانشجويان تا زمان فارغ التحصيلي عضو كتابخانه محسوب ميشوند و ميتوانند از كتابخانه استفاده  ٥-٤ 

  نمايند.

   . در صورت انصراف و يا انتقال، دانشجويان ملزم به تسويه حسا ب با كتابخانه ميباشند.٢تبصره 

 اند تا پايان تاريخ عضويت درج شده در  افرادي كه به طور آزاد به عضويت كتابخانه دانشگاه درآمده  ٦-٤

  قرارداد ميتواند از كتابخانه دانشگاه استفاده نمايند.

 .  شرايط امانت   ٥ماده 

امكانپذير است و كتاب فقط به صاحب اصلي    و پروفايل عكس دار  معتبر  شماره شناساييامانت كتاب صرفأ با    ١-٥

  پروفايل تحويل داده مي شود.

گيرنده  امانت داده شده به هر يك از اعضاء را در صورت نياز فراخواني كند. امانت اب هايميتواند كتكتابدار  ٢-٥

  موظف است حداكثر تا يك هفته پس از فراخواني، كتاب را به كتابخانه بازگرداند.

   گردند.گيرندگان ميبايست هنگام تحويل كتاب، از ثبت بازگشت كتاب خود در سيستم مطمئن  امانت  ٣-٥

   هفته قابل امانت دادن است. 2سي دي هاي همراه با كتاب به مدت   ٤-٥

عضو    ،. در صورت مخدوش بودن و يا عدم عكسدار بودن پروفايل هر يك از اعضاي كتابخانه1تبصره  

 مذكور موظف به ارائه كارت شناسايي خود مي باشد. 

    كتاب  . تعداد و مدت امانت ٦ماده 

 حداكثر  مدت 

 زمان امانت   

كتب   تعداد 

 امانتي   

 رديف  امانت گيرنده   

 1 اعضاي هيات علمي    13 60 

 2   دانشجويان دكترا   8   30

 3   دانشجويان كارشناسي ارشد    6   30  

 4   دانشجويان كارشناسي    4   30  

 5   كاركنان رسمي و پيماني    5   30 



5  

 6 كاركنان قراردادي دانشگاه   5 30

 7   هيات علمي بازنشسته   3 30

 8   كاركنان بازنشسته   3   30  

 9 كاركنان شركتي   5   30 

 10 عضو آزاد    3   30

به اضافه دو نسخه از كتابخانه هاي اقماري)كليه    

 اعضاء( 

 

 كتاب ديگر نيز   ٢دانشجويان طرح درخشان و شاهد و ايثارگر، علاوه بر تعداد كتابهاي ذكر شده، ميتوانند 

  امانت بگيرند.

   . رزرو كتاب ٧ماده 

 اعضاي كتابخانه مركزي دانشگاه صنعتي اصفهان ميتوانند با مراجعه به آدرس اينترنتي    ١-٧

http://library.iut.ac.ir مورد نياز خود را رزرو كنند  ابكت  

   ( ممكن ميباشد.راز هويتحا. رزرو كتاب فقط براي اعضاي كتابخانه، با نام كاربري وكلمه عبور ) ١تبصره 

   كتاب را رزرو كند.  ٣هر عضو مي تواند به طور همزمان  ٢-٧

 ساعت براي رزروكننده نگهداري مي  24كتاب رزرو شده، پس از بازگشت به طور خودكار به مدت  ٣-٧

   شود. خبر بازگشت كتاب توسط پست الكترونيكي يا پيامك به متقاضي اعلام خواهد شد.

 در صورت عدم مراجعه شخص رزروكننده براي امانت كتاب، كتاب رزرو شده به متقاضي بعدي  ٤-٧

 واگذار خواهد شد. 

ساعت در رزرو متقاضي خواهد ماند، مراجعه كننده    24كتاب موجود در صورت رزرو شدن تا    7-5

به قفسه رجوع و سپس اقدام به امانت كتاب جهت دريافت كتاب با در دست داشتن مشخصات كتاب 

 خواهد كرد. 

 . تمديد كتاب   ٨ماده 

   تمديد كتاب بر عهده خود كاربر مي باشد.  ١-٨



6  

  آدرس  به  مراجعه  با  را خود  امانتي اب هاي كت ميتوانند كتابخانه  اعضاي  ٢-٨

 http://library.iut.ac.ir اينترنتي

   ( تمديد كنند.احراز هويترمز عبور ) و ي با نام كاربر

  15مرتبه و هر مرتبه به مدت    5تا  تمديد كتاب تا زماني كه كتاب توسط عضو ديگري رزرو نشده باشد،    ٣-٨

  امكانپذير ميباشد.روز

.  اعضا ميتوانند با مراجعه مستمر به آدرس اينترنتي كتابخانه، ضمن بررسي كتابهاي امانتي خود، از تاريخ ١تبصره  

   بازگشت كتابها، وضعيت كتابهاي رزروي و ميزان جريمه و ديركرد كتابهاي خود مطلع شوند.

. در صورت فعال بودن آدرس ايميل و شماره تلفن همراه در سامانه كتابخانه، موعد بازگشت كتاب جهت 2تبصره  

 تمديد يا بازگشت به كاربر اطلاع داده مي شود. 

 

 . تاخير و جرايم   ٩ماده 

 تاريخ بازگشت كتاب از طريق ايميل يا پيامك )در صورت فعال بودن( به امانت گيرنده اعلام ميشود.    ١-٩

 د از تاريخ نهمچنين هر يك از اعضا با وارد شدن به سيستم كتابخانه و مشاهده مدارك امانتي خود ميتوان

 ب خود اطلاع پيدا كند.   ابازگشت كت

مبلغي  ،  است بابت هر روز تاخيرچنانچه شخصي كتاب امانت گرفته شده را در تاريخ مقرر بازگشت ندهد، لازم    ٢-٩

   به عنوان جريمه به كتابخانه پرداخت نمايد.

   ريال مي باشد. 4000ريال است و براي كتاب رزروي  2000مبلغ جريمه براي هر عضو به ازاء هر روز   ٣-٩

 و اعضاي   افزار كتابخانه محاسبه ميگردد. لذا كاهش و حذف آن امكانپذير نيست  مبلغ جريمه توسط نرم  ٤-٩

   كتابخانه موظف به پرداخت آن ميباشند.

 

   قابل پرداخت ميباشد. و دستگاه پوز جريمه كتابخانه از طريق كيف پول  ٥-٩

. در صورت تأخير در بازگشت كتاب توسط دانشجويان و عدم توجه به تذكرات  شفاهي وكتبي، ١تبصره  

مسدود خواهد شد و دانشجو براي روز تاخير در عدم تمديد يا بازگشت كتاب    200پس از  پروفايل آنها  

خواهد بود و درصورت  تكرار    ،باز شدن مجدد فايل خود ملزم به پرداخت جريمه تمام روزهاي تاخيري

 پروفايل آنها تا زمان فارغ التحصيلي مسدود خواهد شد.  
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  ارسال   طريق  از  رساني  اند پس از اطلاع  داشته  غيرمجاز  تاخير  علمي و كاركناني كه  هيت  . اعضاء2تبصره  

 صورت  در  ايشان، بايد نسبت به ديركرد و پرداخت جريمه خود اقدام نمايند.  الكترونيكي  پست  به  پيام

 محاسبه  شد. ملاك  مربوطه واريزخواهد   حساب  به  و  اخذ   توجه، جريمه از پژوهانه يا حقوق ايشان  عدم

  روز  200  چنانچه مجموع تأخير به سقف   .تعداد روزهاي تأخير از تاريخ برگشت اوليه كتاب خواهد بود

    .خواهد ماند   مسدود ديركرد جريمه پرداخت و حساب  تسويه زمان و تا مسدود عضو كارت رسيد 

 

 . مفقود شدن يا آسيب ديدن منابع   ١٠ماده 

امانت گيرنده كتاب در هنگام امانت بايد از سـالم بـودن كتـاب مطمـئن شـود  و در صـورت بـروز  هرگونـه   ١-   ١٠

نويسي، نقاشي، برگ برگ بودن، پاره بودن، كمبود صفحات، بريدگي عكس، ه ديدگي اعم از حاشي آسيب

 ب، كتابدار را در جريان بگذارد.  اتماس آب يا هرگونه مايعات با كت

گيرنده موظف    چنانچه منبع امانت رفته آسيب ببيند يا اوراق و يا تصاويري از آن بريده و ناقص شود، امانت  ٢-  ١٠

   است اصل آن را تهيه و به كتابخانه تحويل دهد.

و يا در صورت   در صورت گم شدن منبع، امانت گيرنده موظف است عين آن را تهيه و به كتابخانه تحويل  ٣-  ١٠

گيرنده موظف   اضافه بر اين، امانت  صلاحديد كتابدار مبلغ كتاب را عينا پرداخت كند.موجود نبودن كتاب در بازارو  

  سازي منبع را نيز بپردازد.   ريال بابت خدمات آماده  100000است جريمه ديركرد كتاب مفقودي و همچنين مبلغ  

 

   . تسويه حساب١١ماده 

رمز عبور خود  ١- 11 و  نام كاربري  با  از تسويه حساب،  قبل  كتابخانه لازم است  اعضاي  )احراز   تمامي 

وارد سيستم كتابخانه شوند و پس از مشاهده ديركرد كتابها و جريمه خود، با استفاده از كيف پول    هويت(

   جريمه خود را پرداخت نمايند.

اسامي دانشجويان فارغ التحصيل پس از باطل شدن كارت دانشجويي، از طريق سامانه گلستان به كتابخانه   ٢-  ١١

كننده منتقل ميشود و در صورتي كه دانشجويان كتاب امانتي و يا بدهي به كتابخانه نداشته   و ساير ادارات تسويه

باشند، براي آنها تسويه حساب انجام ميشود. در غير اينصورت دانشجو پس از بازگرداندن كتابهاي امانتي و پرداخت 

   بدهي از طريق كيف پول، لازم است به كتابخانه مراجعه نمايد.

گيرندگان ديگر اعم از اعضاي هيات علمي و كاركنان هنگام بازنشستگي، انتقال و بازخريد، مرخصي   امانت  3-  ١١

  طولاني مدت، مأموريت آموزشي لازم است با كتابخانه مركزي تسويه حساب نمايند.
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  ساير اعضاي كتابخانه موظفند در موعد مقرر با كتابخانه دانشگاه تسويه حساب نمايند. 4-  ١١

با توجه به اينكه كاركنان قراردادي و نيروهاي شركتي نيز ميتوانند برابر با مقررات از امكانات كتابخانه    5-   ١١

استفاده نمايند، كارگزيني مربوطه موظف است هنگام لغو قرارداد يا اتمام آن، تسويه حساب اين افراد را از كتابخانه  

   مطالبه نمايد.

 كتاب از كتابخانه . خروج غيرقانوني  ١٢ماده 

اقدام به خارج نمودن منابع از كتابخانه نمايد. به عنوان متخلف    ،فردي بدون رعايت مقررات مربوط به امانتهرگاه  

به كميته انضباطي دانشگاه معرفي خواهد شد تا اقدامات لازم به عمل آيد و تا تعيين تكليف از سوي كميته آن 

   فرد از كليه خدمات كتابخانه محروم خواهدشد.

 

برنامه   اين آيين نامه در .............ماده و .....................تبصره در تاريخ .........................به تصويب شوراي سياستگذاري و

مركزي دانشگاه صنعتي اصفهان و در تاريخ............................ به تأييد هيأت رئيسه دانشگاه رسيده    ريزي كتابخانه  

 و من بعد لازم الاجراء مي باشد. 

   


