
 شروع 

دريافت كتاب 
شامل كتب 

خريداري اهدايي 
 مبادله

ممهور كردن 
 كتاب جديد

دادن شماره ثبت 
 به كتاب

كنترل كتاب با 
 پايگاه اطلاعات

فهرست نويسي و  غير تكراري
 رده بندي

ورود اطلاعات 
 دستي

كنترل و بررسي 
ركوردهاي جديد 

 در فايل تدوين

ورود اطلاعات از 
 طريق ايزو

رفع ابهام در 
پايگاه هاي 

 مستندات

مستندات تاكنون 
 وارد نشده

ورود اطلاعات و 
افزودن مستندات 

به همراه ارجاعات 
 آنها به پايگاه

بررسي درستي 
ركوردها در 

 پايگاه

مستندات قبلاً وارد 
 شده

فراخوان و 
جايگزيني 

مستندات در 
 ركورد جديد

افزودن 
ركوردهاي جديد 

 به پايگاه اصلي

چاپ برچسب 
 كتابها

 برگه آرايي چاپ رف برگه

آماده سازي كتاب 
 ها و نصب برچسب

انتقال به مخزن يا 
 مرجع

 پايان

افزودن شماره  تكراري
ثبت به رف برگه و 

 رايانه

زدن برچسب و 
برگه برگشت به 

 كتاب

انتقال به مخزن يا 
 مرجع

 فرايند سازماندهي و تنظيم مواد كتابي

چاپ دفتر ثبت 
كتابها 



 
 
 

جمع آوري انواع كتابشناسي 
ها و كاتولوگ هاي ناشران و 

 برگه هاي درخواست كتاب
 شروع

ارجاع منابع فوق 
به گروه هاي 

 آموزشي

كنترل و بررسي فهرست 
آماده شده با مجموعه 

 كتابخانه 

تعيين 
سقف 
 اعتبار

 تكراري

 غير تكراري

 حذف

در صورت نياز خريداري 
 مجدد

 سفارش خريد

 پايان

 نمايشگاه بين المللي كتاب

 كارگزار ناشر

دريافت و تحويل كتاب و 
 منابع سفارشي

مطابقت كتابها 
 با  فاكتورها

تهيه فرم اعلام وصول 
براساس فاكتورهاي 

 موجود

ارسال فاكتور و فرم اعلام 
 وصول به حسابداري

بركزاري نمايشگاهي از 
كتاب هاي خريداري شده 

 در صورت امكان

 فرايند مجموعه سازي منابع كتابي



 

جمع آوري منابع 
مورد نياز 

حذف، اضافه و 
جابجايي برحسب 

 اولويت

 اهداء فراهم آوري منابع

مبادله 

 اشتراك

جست و جو  مراكزي 
كه با مركز ما هم 

پوشاني موضوعي داشته 
باشند 

مبادله آثار  
پژوهشي منتشر 

شده با اين مراكز 

تعيين 
سقف 
 اعتبار

 شروع

جستجوي 
اطلاعات 

كتابشناختي 
نشريات 

تهيه فيش بانكي 
 براي آبونمان

كنترل اقلام 
 درخواستي

ارسال كپي 
مدارك به 
 حسابداري

ارسال اصل 
مدارك به دفتر 

 نشريات

 ناشر

كارگزار 

 نمايشگاه مطبوعات

 اشتراك جديد

تأمين شماره هاي 
كسري 

 تجديد اشتراك

 پايان

بايگاني مدارك 
جهت پيگيريهاي 

 بعدي

 فرآيند مجموعه سازي منابع غير كتابي (نشريات و روزنامه ها)



 

دريافت پايان نامه 
 شروع

ممهور كردن 
پايان نامه (مهر 
كتابخانه و مهر 

ثبت) 

ثبت پايان نامه در 
دفتر ثبت 

ورود اطلاعات 
پايان نامه در نرم 

افزار كتابخانه 

كنترل و بررسي 
ركوردهاي جديد 

چاپ برچسب  نصب برچسب  انتقال پايان نامه 
به قفسه 

چاپ ليست 
عناوين پايان نامه 
ها براساس رشته 

افزودن 
ركوردهاي جديد 

به پايگاه اصلي   پايان

فرايند سازماندهي و تنظيم پايان نامه ها 



 

 شروع
دريافت كنترل 
منابع سفارشي و 

ارسالي 

ممهور نمودن 
منابع 

ورود اطلاعات 
منابع در نرم افزار  فهرست 

 نويسي

ورود اطلاعات 
دستي 

ايجاد ركورد جديد 

فراخوان ركورد قبلي 

نشريه جديد 

نشريه قبلي 

ثبت اطلاعات كامل منبع در 
قابل تدوين 

اضافه كردن شماره يا نسخه 
جديد 

كاردكس جديد 

ثبت شماره جديد در 
كاردكس 

ارسال به بخش مربوطه اضافه كردن به پايگاه اصلي 

 پايان

 فرايند سازماندهي منابع غير كتابي (نشريات)

1 

2 

1 

2 



 

خدمات مرجع  حضوري  مراجعه مستقيم به كتابدار  دريافت منبع 

جستجو از طريق         
نرم افزارهاي كتابخانه 

مراجعه به قفسه كتاب 

مراجعه به كتابدار  دريافت منبع 

بدون راهنمايي كتابدار  دريافت منبع 

با راهنمايي كتابدار  مصاحبه و دريافت سؤال 

سؤال ساده  پاسخ از كتابدار 

سؤال پيچيده  تجزيه و تحليل براساس 
موضوع يا براساس 

پرسندگان يا براساس 
پاسخ ها 

دريافت منبع 

تشخيص منبع پاسخگو  جستجو در منابع مختلف  يافتن پاسخ 
با سؤال مطابقت دارد  ارائه به مراجعه كننده 

با سؤال مطابقت ندارد  بازگشت به تجزيه و 
تحليل  

شروع شروع 

پايان 

 فرايند كار مرجع (قبل از اصلاح )



 
شروع  غير حضوري 

حضوري 

خدمات مرجع 

دريافت سوال به وسيله پست الكترونيكي فرم هاي وب 
 VIOPو چت و پروتكل صوت از طريق اينترنتي 

تجزيه و تحليل سوال  تشخيص منبع پاسخگو  ارائه پاسخ به سوال 
كننده از طريق پست 

جستجو از طريق نرم 
افزارهاي كتابخانه  

مراجعه به كتابدار  دريافت منبع 

مراجعه مستقيم به كتابدار 

مراجعه به قفسه كتاب 

دريافت منبع 

بدون راهنمايي كتابدار 

با راهنمايي كتابدار 

با سوال مطابقت دارد 

 

با سوال مطابقت ندارد 

 

دريافت منبع 

مصاحبه و دريافت سوال 

ارائه به مراجعه كننده 

بازگشت به تجزيه و 
تحليل 

سوال ساده 

سوال پيچيده 

دريافت منبع 

پاسخ از كتابدار 

تجزيه و تحليل براساس 
موضوع يا براساس 

پرسندگان يا براساس 
پاسخ ها 

پايان 

تشخيص منبع پاسخگو  جستجو در منابع مختلف  يافتن پاسخ 

 فرايند كار مرجع (اصلاح ساختار)



 
 

شروع 
ارائه فرم عضويت كتابخانه از 

طريق ميز امانت 
مطالعه و تكميل فرم عضويت 

توسط مراجعه كننده 
دريافت مدارك مورد نياز : كپي 
كارت دانشجويي يا برگه انتخاب 

واحد، يك قطعه عكس و فرم 
عضويت 

ورود اطلاعات اعضا در نرم افزار 
امانت كتابخانه و دادن شماره 

عضويت 

ورود اطلاعات اعضا در نرم افزار 
صدور كارت 

صدور كارت 
عضويت 

پايان 

 فرايند صدور كارت عضويت



 
 
 

 

پايان 

جست و جوي مراجعه 
كننده در نرم افزار 

سيمرغ 

ارائه برگه درخواست 
سند به كتابدار 

كنترل صحت 
كتابشناختي اطلاعات 

درخواستي 

بازيابي سند در قفسه 

ارائه كارت عضويت 
توسط مراجعه كننده 

موجود باشد 

موجود نباشد 

ثبت سند در فايل مراجعه 
كننده 

رزرو سند براي مراجعه 
كننده 

ارائه سند به مراجعه كننده 

شروع 

  فرايند امانت كتاب


