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 صفحه15 کل صفحات: 03شماره بازنگری : LI- DI-003 :كد مدرك

 مهر مدرک معتبر تصویب كننده تایید کننده تهیه كننده شرح

 نام
 

 سمت
 کبری مشایخ

 محبوبه روضه 
 

 مهرناز گرانمایه دکتر
 معاون پژوهشی 

   15/12/1400 تاریخ 

    امضا

دانشگاه علوم پزشكي و خدمات 

 درماني تهران،بهداشتي

 دانشكده پرستاري ومامايي 
 



 

كد مدرك و شماره 

 بازنگري:

LI- DI-003 

  هاییندآفر ش اجراییرو

 کتابخانه ای

 

 

 

 ،درماني تهراندانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 
 

 
 فهرست فرآیندها:

 

 مراحل کار عضویت 

 مراحل کار امانت کتاب 

 مراحل کار امانت بین کتابخانه ای 

 مراحل کار امانت کتاب الکترونیکی 

 مراحل کار بازگشت کتاب 

 بررسی درخواست تمدید و رزرو آنلاین مراحل کار 

 مراحل کار تسویه حساب 

 مراحل کار مجموعه سازی 

 ترونیکیمراحل کار تهیه کتاب الک 

 مراحل کار ثبت 

 مراحل کار ثبت پایان نامه 

 مراحل کار فهرست نویسی و آماده سازی 

 مراحل کار وجین 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مهر كنترل
 
 15از   2صفحه 



 

كد مدرك و شماره 

 بازنگري:

LI- DI-003 

  هاییندآفر ش اجراییرو

 کتابخانه ای

 

 

 

 ،درماني تهراندانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 

 مراحل کار عضویت
 

شرو  

يا ا  عات كامل است  

پايان

 بت نام و ارسال درخواست ع ويت

)د ي ه 15بازه زمان  ( 

درخواست کننده 

بررس  صحت ا  عات واردشده

)د ي ه 5بازه زمان  ( 

کتابدار

تاييد درخواست

)د ي ه 5بازه زمان  ( 

کتابدار

ب ه

خیر

 
 

 

 

 مهر كنترل
 
 15از   3صفحه 



 

كد مدرك و شماره 

 بازنگري:

LI- DI-003 

  هاییندآفر ش اجراییرو

 کتابخانه ای

 

 

 

 ،درماني تهراندانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 مراحل کار امانت کتاب

    

امانت نامه  يين

LI-BL-001/00

  پايان

 امانت شراي  دارای کتا 
ميباشد 

است  ع و کننده مرا  ه

 شرو 

 كننده مرا  ه

 كتا  امانت  هت درخواست

زمان  بازه

 امانت ميز كتابدار

کتا  انتخا  در کننده مرا  ه را نماي 

)د ي ه 10زمان  بازه(

 امانت ميز كتابدار
 كننده مرا  ه از شناسايي كارت  ر تن

 و را نماي   هت ع ويت
)د ي ه 2زمان  بازه(

 كننده مرا  ه

 منب  انتخا 

)د ي ه 5زمان  بازه(

 امانت ميز كتابدار

 كتابخانه امانت ا زار نرم در كتا   بت

)د ي ه 10زمان  بازه(

 امانت ميز كتابدار
 و كتا  حفا تي ت  كردن اكتيو دي

ع و به كتا  تحويل
)د ي ه 5زمان  بازه(

 امانت ميز كتابدار
 براي كننده مرا  ه به كتا  تحويل
 م ا  ه  هت كتابخانه در استفاده

)د ي ه 5زمان  بازه(

 كننده مرا  ه

 م ا  ه سا ن در استفاده

)زمان  بازه(

بله

خير

خير

بله

 

 مهر كنترل
 
 15از   4صفحه 



 

كد مدرك و شماره 

 بازنگري:

LI- DI-003 

  هاییندآفر ش اجراییرو

 کتابخانه ای

 

 

 

 ،درماني تهراندانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 

 مراحل کار امانت بین کتابخانه ای
 

     

      

 كتا  درخواست

) د ي ه 5 زمان  بازه(

ار ا   هت كننده مرا  ه

 كتابخانه رپورتالد  ست و

) د ي ه 15 زمان  بازه(

کتابدار

 به اي كتابخانه بين امانت  رم ارا ه
 كننده مرا  ه

) د ي ه 5 زمان  بازه(

کتابدار

 كتابخانه به كننده مرا  ه ار ا 
مربو ه

) د ي ه 5 زمان  بازه(

کتابدار

 كتا  درخواست

) د ي ه 5 زمان  بازه(

تحويل   هت كننده مرا  ه

 دريا ت  رم امانت بين کتابخانه ای

) د ي ه 5 زمان  بازه(

كننده مرا  ه

 ست و در مناب  کتابخانه

) د ي ه 5 زمان  بازه(

کتابدار

تحويل کتا  و ت يين زمان باز شت 

 کتا 

) د ي ه 5 زمان  بازه(

کتابدار

 

 

 

 مهر كنترل
 
 15از  5صفحه 



 

كد مدرك و شماره 

 بازنگري:

LI- DI-003 

  هاییندآفر ش اجراییرو

 کتابخانه ای

 

 

 

 ،درماني تهراندانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 
 مراحل کار امانت کتاب الکترونیکی

 
 شرو 

پايان 

 كننده مرا  ه

درخواست مرا  ه كننده به ميز  

ebookامانت  هت دريا ت 

)د ي ه 5زمان  بازه(

 امانت ميز كتابدار

 ebookانتخا  منب  وانت ال  ايل 

مورد ن ر به  ل  مرا  ه كننده 

)د ي ه 5 زمان  بازه(

امانت کتابدارميز

بررس  درخواست ارسا   از  ري  

ebook دريا ت  هتايميل کتابخانه 

)د ي ه 5زمان  بازه(

ح وری يرح وری

 امانت ميز كتابدار

 و کتابخانه ا زار نرم در  ست و
مرتب  ا  عات  پايگا های

)د ي ه 15زمان  بازه(

 امانت ميز كتابدار

منب  انتخا  و مناب  در  ست و

)د ي ه 15زمان  بازه(

 امانت ميز كتابدار

 به ن ر مورد Ebook  ايل ارسال
کننده درخواست ايميل

)د ي ه 15زمان  بازه(

 

 

 مهر كنترل
 
 15از   6صفحه 



 

كد مدرك و شماره 

 بازنگري:

LI- DI-003 

  هاییندآفر ش اجراییرو

 کتابخانه ای

 

 

 

 ،درماني تهراندانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 مراحل کار بازگشت کتاب
 

 شرو 

است  سا م

دارد  کرد دير

 پايان

امانت نامه  يين

LI-BL-001/00

امانت نامه  يين

LI-BL-001/00

 کننده مرا  ه

کتا  تحويل برای امانت ميز به مرا  ه

زمان  بازه

 امانت ميز كتابدار

 کتا  و  يت بررس 

) د ي ه 10 زمان  بازه( 

کننده مرا  ه

  خرين با کتا  عنوان  مان تهيه
 مو ود ويراي 

) زمان  بازه( 

 امانت ميز كتابدار

 امانت زمان مدت  هت از منب  بررس 

) د ي ه 5 زمان  بازه( 

 امانت ميز كتابدار

  ريمه اخد

) د ي ه 5 زمان  بازه( 

 امانت ميز كتابدار

 دي يتال حسا  از کتا  کردن خار 
ع و

) د ي ه 5 زمان  بازه( 

 امانت ميز كتابدار

 باز رداندن و حفا ت  ت  کردن اکتيو
 فسه به کتا 

) د ي ه 5 زمان  بازه( 

بله

خير

خير

بله

 

 مهر كنترل
 
 15از   7صفحه 



 

كد مدرك و شماره 

 بازنگري:

LI- DI-003 

  هاییندآفر ش اجراییرو

 کتابخانه ای

 

 

 

 ،درماني تهراندانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 مراحل کار بررسی درخواست تمدید و رزرو آنلاین
 

 
 شرو 

پايان

بررس  درخواست رزرو

)د ي ه 5 زمان  بازه( 

 امانت ميز کتابدار

تاييد درخواست

)د ي ه 5 زمان  بازه( 

 کننده درخواست

بررس  درخواست تمديد

)د ي ه 5 زمان  بازه( 

 امانت ميز کتابدار

رد درخواست

)د ي ه 5 زمان  بازه( 

 امانت ميز کتابدار

تاييد درخواست

)د ي ه 5 زمان  بازه( 

 امانت ميز کتابدار

 يا کتا   ابل تمديد است 

بله

خير

رزرو تمديد

ام ان رزرو مدر  و ود دارد  رد درخواست

)د ي ه 5 زمان  بازه( 

 امانت ميز کتابدار

بله

خير

 

 
 

 مهر كنترل
 
 15از 8صفحه 



 

كد مدرك و شماره 

 بازنگري:

LI- DI-003 

  هاییندآفر ش اجراییرو

 کتابخانه ای

 

 

 

 ،درماني تهراندانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 مراحل کار تسویه حساب
 

 شرو 

ارا ه صورت در

دارد  امانت به مناب ي  يا

 پايان

حسا  تسويه  رم

LI-FR-001/00

بله

خير

 امانت ميز كتابدار

 سيستم در شده داده امانت مناب  بررسي
 امانت

)د ي ه 15 زمان  بازه(

كتابدار

 نرم در  رد ع ويت كردن   ال  ير
 كتابخانه ا زار

)د ي ه 5 زمان  بازه(

 کتابدار

 و ع و از ع ويت كارت  دريا ت
حسا  تسويه  رم ارا ه

)د ي ه 10 زمان  بازه( 

امانت نامه  يين

LI-BL-001/00

 كننده مرا  ه

 پرداخت با كتابخانه به كتا  باز شت
 ريمه

)د ي ه 5زمان  بازه( 

 دكترا و ارشد م    دانش ويان

 بر ه ارا ه  هت كتابخانه به مرا  ه
تسويه

زمان  بازه

 كارشناسي م    دانش ويان

 بر ه ارا ه  هت كتابخانه به مرا  ه
تسويه

زمان  بازه

 علمي  يات اع اي

 بر ه ارا ه  هت كتابخانه به مرا  ه
تسويه

زمان  بازه

 كننده مرا  ه

كتابخانه به نامه پايان تحويل

)د ي ه 10 زمان  بازه( 

خير

بله

 

 مهر كنترل
 
 15از   9صفحه 



 

كد مدرك و شماره 

 بازنگري:

LI- DI-003 

  هاییندآفر ش اجراییرو

 کتابخانه ای

 

 

 

 ،درماني تهراندانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 مراحل کار مجموعه سازی منابع
     

       

دستورا  مل کميته تامين 

مناب 

LI-WI-001/00

  كتا  خريد براي بود ه دريا ت

زمان  بازه

 كتابخانه مس ول

  اي  روه به كتا  ناشران کاتا و هاي ارسال
 موزشي

)روز  فت زمان  بازه( 

کتابدار

  اي تازه و ناشرين كاتا و  انتخا  و بررسي
 ا 

)  زمان  بازه( 

 كتابخانه مناب  تامين كميته اع ا

 شده انتخا  كتابهاي مشخصات كنترل و بررسي
 کتابخانه مو ودي با

)روز  فت زمان  بازه( 

کتابدار

 خريد براي مناب  نهايي  هرست تهيه

)روز سه زمان  بازه( 

کتابدار

 سيستم ا زار نرم در كتا  خريد درخواست ارا ه
 اداري

) زمان  بازه( 

 كتابخانه مس ول

 كتا  نمايشگاه به مرا  ه

)روز سه تا دو زمان  بازه(

كتابدار

شهر س   كتا   اي  روشگاه به مرا  ه

) زمان  بازه( 

کتابدار

كتا  خريد

) روز7 زمان  بازه(

كارپرداز -كتابدار

حسابداری واحد به  اكتور ا تحويل

)روز دو زمان  بازه( 

كتابدار

 
 مهر كنترل

 
 15از   10صفحه 



 

كد مدرك و شماره 

 بازنگري:

LI- DI-003 

  هاییندآفر ش اجراییرو

 کتابخانه ای

 

 

 

 ،درماني تهراندانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 مراحل کار تهیه کتاب الکترونیکی
 

     

       

ا  عاتي  اي پايگاه در  ست و

)د ي ه 20 زمان  بازه(

كتابدار

ن ر مورد  اي كتا  انتخا 

)د ي ه 10 زمان  بازه(

كتابدار

 ا زار نرم در ن ر مورد كتا   ايل بار  اری
کتابخانه

)د ي ه 10 زمان  بازه(

كتابدار

  هرست نويس  و ورود ا  عات 
کتابخانه ا زار نرم در مربو هكتا 

)د ي ه 15 زمان  بازه(

كتابدار

 
 
 

 

 مهر كنترل
 

 15از   11صفحه 



 

كد مدرك و شماره 

 بازنگري:

LI- DI-003 

  هاییندآفر ش اجراییرو

 کتابخانه ای

 

 

 

 ،درماني تهراندانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 

مراحل کار ثبت 
 شرو 

ا داي  کت  شده خريداری کت 

 ستند  من ب 

پايان

بله

كتابدار

) د ي ه 5 زمان  بازه(

 کت  دريا ت

كتابدار

) د ي ه 5 زمان  بازه(

 مس ول از  اکتور  مراه به کت  دريا ت
 کتابخانه

كتابدار

) د ي ه 10 زمان  بازه(

 بت د تر در کن   بت

كتابدار

) د ي ه 10 زمان  بازه(

  اکتور ا با مناب  کنترل

كتابدار

) د ي ه 10 زمان  بازه(

 کتا  در کتابخانه مهر و  بت مهر زدن

كتابدار

) د ي ه 10 زمان  بازه(

 مناب  در  بت شماره در 

كتابدار

) د ي ه 15 زمان  بازه(

 نص  و بر شت تاري  بر ه  سباندن
کتا  داخل در حفا ت  ت 

كتابدار

) د ي ه 5 زمان  بازه(

نويس   هرست بخ  به ارسال

كتابدار

) د ي ه 10 زمان  بازه(

 ر    هت کتابخانه مس ول به بر شت
 م ايرت

خير

 

 مهر كنترل
 

 15از   12صفحه 



 

كد مدرك و شماره 

 بازنگري:

LI- DI-003 

  هاییندآفر ش اجراییرو

 کتابخانه ای

 

 

 

 ،درماني تهراندانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 مراحل کار ثبت پایان نامه
 شرو 

پايان

كتابدار

 پايان ا  تروني   و  اپ  نسخه دريا ت
 دانش و از نامه

زمان  بازه

كتابدار

 نسخه بودن کامل و صحت بررس 
 نامه پايان ا  تروني   و  اپ 

)د ي ه 10 زمان  بازه(

كتابدار

 ا زار نرم در نامه پايان ا  عات ورود
کتابخانه

)د ي ه 15 زمان  بازه( 

كتابدار

 ع   روی نص  و بازياب  شماره تهيه
 نامه پايان

)د ي ه 15 زمان  بازه(

كتابدار

  ای  فسه در نامه پايان دادن  رار
 مربو ه

)د ي ه 5 زمان  بازه(

كتابدار

 نامه پايان داخل حفا ت  ت  نص 

)د ي ه 5 زمان  بازه(

كتابدار

  ا نامه پايان عناوين  اپ   هرست تهيه

)د ي ه 10 زمان  بازه(

كتابدار

 در نامه پايان متن تمام  ايل بار  اری
کتابخانه ا زار نرم

)د ي ه 15 زمان  بازه( 

 

 مهر كنترل
 

 15از   13صفحه 



 

كد مدرك و شماره 

 بازنگري:

LI- DI-003 

  هاییندآفر ش اجراییرو

 کتابخانه ای

 

 

 

 ،درماني تهراندانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 مراحل کار فهرست نویسی و آماده سازی

 شرو 

است  ت راری منب  يا 

شد  يا ت  ست و مورد

بله

بله

پايان

خير

كتابدار

  سازی  ماده بخ  از کتا  دريا ت
) بت(

)د ي ه    زمان  بازه(

 نوي   هرست

کتابخانه ا زار نرم در  ست و

)د ي ه 15 زمان  بازه( 

 نوي   هرست

ا  عات  بان های در  ست و

)د ي ه 15 زمان  بازه( 

 نوي   هرست

 به ا  عات ورود و نويس   هرست
 بنيادی صورت

)د ي ه 45 زمان  بازه(

 نوي   هرست

 کتابخانه ا زار نرم در  خيره

) د ي ه 5 زمان  بازه(

 نوي   هرست

 کاربر ه ت ميل و ا  عات تصحي 

) د ي ه 20 زمان  بازه(

  ن  خدمات بخ  کتابدار 

 بارکد و  ي  و ع    ای  يبل تو يد
 کتا 

)د ي ه 15 زمان  بازه(

  ن  خدمات بخ  کتابدار 

 و  ي  و ع    ای  يبل  سباندن
 کتا  بارکد

)د ي ه 15 زمان  بازه(

  ن  خدمات بخ  کتابدار 

امانت بخ  به کتا  تحويل

)د ي ه 5 زمان  بازه( 

ا  

ا  

خير

بله

 

 مهر كنترل
 

 15از   14صفحه 



 

كد مدرك و شماره 

 بازنگري:

LI- DI-003 

  هاییندآفر ش اجراییرو

 کتابخانه ای

 

 

 

 ،درماني تهراندانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

مراحل کار وجین 
 شرو 

 موا  ت صورت در

بله

کتا  و ين نامه  يين

@LI-BL- 00/002

 ا راي  دستورا  مل
کتا  و ين

@LI-WI- 00/001

پايان 

كتابدار

 و ين  کت  انتخا 

)د ي ه 15 زمان  بازه(

كتابدار

  و ين  کت  از نهاي   يست تهيه

)ساعت 8زمان  بازه(

کتابخانه مس ول

 م اون برای  يست ان مام به نامه تهيه
دانش ده پ و ش 

)د ي ه 20 زمان  بازه( 

دانش ده پ و ش  م اون

 برای  يست ان مام به نامه ارسال
 کتابخانه از خرو  م وز  ر تن

 مرکزی کتابخانه به دانش ده

)د ي ه 15 زمان  بازه(

كتابدار

 مخزن به بر شت

)د ي ه 20 زمان  بازه(

كتابدار

 د تر از و ين  کت   بت شماره ح  
 کتابخانه ا زار نرم و  بت

)د ي ه 15 زمان  بازه(

كتابدار

دانش ده از کتا  خرو 

)د ي ه  زمان  بازه(

خير

 

 مهر كنترل
 

 15از   15صفحه 

 


