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اعضای ه�أت علمی دا�ش�اە تهران
دا�شج��ان �ل�ه مقاطع تحص�لی دا�ش�اە تهران،

�اركنان دا�ش�اە تهران (رسمی �ا پ�مانی) 

 جامعه استفاده کننده از خدمات بخش امانت

خدمات �خش سفارشات
 در�افت تقاضای سفارش کتاب

 انتخاب منابع از ط��ق ته�ه فهرست های موضوعی از ناشران
معتبر

 ارسال ل�ست �ه نمایند�ان دا�شکدە ها در شورای اجرایی
کتا�خانه

 سفارش و خ��د کتاب از ط��ق نما�ش�اه های بین  المللی و
تخصصی �ا �ارگزاران ته�ه کتاب

 اهدای کتاب  �ه کتا�خانه  های دا�ش�اه های مناطق محروم
کشور �ا کتا�خانه های درخواست کنندە

�خشهای کتا�خانه
علاوە برحوزە مدي��ت کتا�خانه، ساي��خشهای کتا�خانه �ه

شرح ز�ر می �اشد: 
�خش سفارشات

هدف این �خش غنی سازی و روزآمدکردن منابع کتا�خانه براساس
ن�ازهای پژوهشی و آموزشی اعضای کتا�خانه می �اشد. 

سفارش، خ��د، اهدا و م�ادله ی منابع کتا�خانه از وظا�ف اصلی
�خش سفارشات کتا�خانه می �اشد.

مقدمه:
مجموعه کتا�خانه دا�شکد�ان علوم سا�قه در دا�شکدە
علوم و دا�شکدە ادب�ات و ق�ل از آن دارالمعلمين عالي و
پ�شترمدرسه دارالفنون دارد که در سال 1334 �ا منتقل
شدن �ه ساختمان کنونی کتا�خانه �ه طور مستقل �ار خود

را آغاز نمود.
این کتا�خانه شامل �ک کتا�خانه مرکزی �ا مساحت 1580
متر م��ــع در ط�قه سوم ساختمان دا�شکد�ان و کتا�خانه
دا�شکدە فيز�ک �ا مساحت 136 متر م��ــع در ط�قه همکف

دا�شکدە فيز�ک در خ�ا�ان �ارگر شمالی قرار دارد.
کتا�خانه دا�شکد�ان علوم 4 �ار در سطح دا�ش�اە تهران �ه
عنوان کتا�خانه نمونه در سالهای 1375 و 1378، 1390 و
1397 انتخاب شدە است و �ا مجموعه ای �الغ بر 120000
�سخه، �کی از غنی ت��ن کتا�خانه ها در حوزە های موضوعی:
ش�می، فيز�ک، ر�اضی و علوم �امپيوتر، ز�ست شناسی،

زمين شناسی و بيوتکنولوژی می شود.
تعداد �ارکنان کتا�خانه 9 نفر می �اشند، که از اين تعداد 5
نفر دارای مدرک �ارشناسی ارشد، 3 نفر �ارشناسی و 1

نفرفوق دي�لم - همگی در رشته کتا�داری- مي �اشند.
�ل�ه مخازن کتا�خانه �جز مخزن کتابهای فارسی �صورت
قفسه �از و �ا س�ستم ردە بندی کتا�خانه کنگرە، ادارە

می شود.
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کتا�خانه دا�شکد�ان علوم

ساعات �ار �خش امانت:  18:30 - 8
ساير �خشها:  15:30 - 8

ث�ت مشخصات کتا�شناختی منابع در دفتر کتا�خانه و ممهور
کردن و انجام امور مالی و اداری فا�تور منابع

انجام امور م��وط �ه صحافی منابع

فهرست ن��سی و ردە  بندی کتاب ها
مس�ندسازی موضوعات

مس�ندسازی اسامی مشاهیر و مولفان
نما�ه  سازی �ا�ان  نامه ها

ورود اطلاعات کتا�شناختی منابع در نرم  افزارهای کتا�خانه و
س�ستم جامع کتا�خانه های دا�ش�اە تهران

آمادە  سازی فنی منابع (شامل چاپ �ارت امانت و نصب برچسب
عطف و �ارکد)

مدی��ت �ا��اە  های دادە در نرم  افزار کتا�خانه

عض��ت
امانت و �ازگشت کتاب           

رزرو کتاب
�س��ه حساب

آموزش و �مک �ه �ار�ران جهت جستجو و �از�ابی منابع

 �خش سازماندهی منابع 
پ�ش از ارسال منابع �ه قفسه کتا�خانه برای اینکه منابع قا�ل�ت
جستجو، دسترس  �ذیری و امانت پ�دا کنند لازم است فرایندهایی روی
آنها صورت گیرد که این فرایندها شامل سازماندهی و آمادە  سازی

می  شود که در �خش سازماندهی منابع انجام می  گیرد.

خدمات �خش سازماندهی منابع

�خش امانت
 فعالیتهای کتا�خانه در جهت رفع ن�ازهای �ار�ران آن می �اشد و

شاخص ت��ن محل ت�لور آن �خش امانت است

  خدمات �خش امانت
�خش امانت �ا استفادە از س�ستم جامع کتا�خانه های دا�ش�اە تهران ،
نرم افزار کتا�خانه ای و �مک نیروی متخصص کتا�دار �ه ارائه خدمات

ز�ر مشغول می �اشد:



(Chemical Abstract) بخش چکيده نامه های شيمی
مجموعه بزرگی را شامل مي شود که در نوع خود مجموعه منحصر به   فردی در رشته شیمی است. موجودی چکیده

ها در این تالار شامل محدوده سالهای  1989-1907و 1997-1994 می باشد. 

نما�ه سازی �ا�ان نامه ها
�اسخگویی �ه مراجعان حضوری

�اسخگویی مراجعان غیرحضوری (از ط��ق تلفن و �ست
ال�ترون�ک)

جستجوی موضوعات و �ا�ان نامه های درخواستی در �ا��اە
کتا�شناختی �ا�ان نامه

�ه روزرسانی و اصلاح اطلاعات �ا�ان نامه  های در نرم افزار

جستجوی اطلاعات مقاله  شناختی
راهنمایی مراجعان در �از�ابی مقالات موجود

ته�ه کپی از مقالات

�خش �ا�ان نامه 
�ا�ان نامه  های ان�ل�سی و فارسی دا�شج��ان تحص�لات ت�م�لی

(ارشد و دکتری) دا�شکد�ان علوم در این �خش نگهداری می  شود.
 �ا�ان نامه  های رشته  فیز�ک در کتا�خانه دا�شکدە  فیز�ک نگهداری

می شوند.
خدمات �خش �ا�ان نامه ها

�خش �شر�ات لاتین چاپی
کتا�خانه دا�شکد�ان علوم �ا مجموعه  ای �الغ بر 1000 عنوان �شر�ه
گذشته  نگر، �کی از آرشیوهای غنی در زمینه  علوم �ا�ه کشور �ه
شمار می آ�د. این مجموعه �ا استفادە از س�ستم ردە  بندی کنگرە و

�صورت قفسه �از نگهداری می  شود
خدمات �خش �شر�ات لاتین چاپی

�خش مرجع
شامل منابع مرجع فارسی و لاتین (عمومی و تخصصی) است. این
منابع �ه امانت دادە نمی شوند و مراجعان می  توانند از منابع آن در
محل کتا�خانه استفادە کنند و در صورت ن�از از منابع مرجع �ا

هماهنگی �خش امانت، کپی ته�ه نمایند.
�خش منابع ال�ترون�کی

سا�قه �خش اطلاع رسانی این کتا�خانه �ه سال 1368 �ا خ��د
�انک های اطلاعاتی Life Science و Math Science بر روی ل�ح
فشردە شروع شد و ا�نون �ا مجموعه  ای غنی از �ا��اه های اطلاعاتی
سعی در برآوردن ن�ازهای اطلاعاتی  جامعه علمی استفادە کنندە از

کتا�خانه دا�شکد�ان را دارد . 
منابع اطلاع رساني موجود

�انکهاي اطلاعاتي چک�دە نامه ها، نما�ه نامه هاي اس�نادي، 22000
عنوان کتابهای ال�ترون�کی و 28000 عنوان مجلات ال�ترون�کی تمام

متن، ش�که های مورد اشترا� دا�ش�اە تهران
�انک نرم افزارهای علمی- �ار�ردی: شامل نرم افزارهای، علمی،

�مک آموزشی، کتابهای درسی و ... می �اشد.

امانت کتاب فقط �ا ارائه "�ارت دا�شجویی" �ه شخص
صاحب �ارت ام�ان �ذیر است.

تمد�د کتابها "توسط خود اعضاء" و از ط��ق مراجعه، تماس
تلفنی �ا میز امانت و �ا �صورت آنلاین و از ط��ق و�سا�ت

ام�ان �ذیر است.
تار�ــــخ �ازگشت کتابها در برگه  های امانت پ���ت شدە قا�ل

مشاهدە است.
ج��مه دیرکردکتابها �ه ازای هرروز 1000 می �اشد.

کتابهای رزرو شدە" قا�ل تمد�د" نمی �اشد.
سایر مراجعان (آزاد) می توانند از منابع �خش امانت در محل

کتا�خانه مطابق آیین نامه استفادە نمایند.

شرا�ط امانت

تعداد منابع و مدت زمان امانت



راهنماها، دس�نامه ها و �سته های آموزشی در ارت�اط �ا
�ا��اە های ال�ترون�کی در و�سا�ت کتا�خانه

خدمات امانت و كپی مجاز از منابع ال�ترون�كی موجود در
�انك نرم افزار 

معرفی و اطلاع رسانی سامانه های(Site) مرت�ط و مف�د در
ش�كه های ارت�اطی �ه اعضا 

مدي��ت وب سا�ت كتا�خانه
مدی��ت تل�رام کتا�خانه

خدمات م�ان �ابی و دسترسی
ب��ایی �ار�اههای آموزشی کتا�خانه

خدمات  بخش منابع الکترونیکی

آموزش جستجوی تخصصی در منابع و �ا��اە های ال�ترون�کی �ا

تا��د بر منابع ال�ترون�کی دا�ش�اهی 

آشنایی �ا �ا��اە های اس�نادی ISI و Scopus و نحوە جستجو در

آنها

آموزش استفادە از نرم افزار کتا�خانه

 Mendeley آموزش نرم افزار مدی��ت مقالات

مهارت های ن�ارش �ا�ان نامه و رساله های دا�ش�اهی �ا استفادە از

نرم افزار Word �ا تک�ه بر استاندارد �ا�ان نامه ن��سی جد�د

کارگاههای آموزشی كتابخانه 


