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 اشتراك و نگهداري نشريات 
   تهيه مقالات لاتين، فارسي وebook 

 (ريالي)فرايند خريد كتاب از نمايشگاه 

 (ارزي)فرايند خريد كتاب از نمايشگاه 

 آماده سازي مخزن 

 فرايند ماموريت برون شهري 

 فرايند مجموعه سازي و سفارش كتاب 

 فرايند امانت و مرجع 

 نه ديجيتالپشتيباني و نگهداري محتواي پورتال كتابخا 

 فهرست نويسي و آماده سازي انواع منابع اطلاعاتي 

 استفاده دانشجويان و اعضاي هيئت علمي خارج از دانشگاه از كتابخانه 
  آماده سازي انواع منابع اطلاعاتي 

 پيگيري امور خريد، پرداخت و مديريت تنخواه كتابخانه 

  پورتال كتابخانه ديجيتالپشتيباني و مديريت محتواي 

 هاي ديگرارائه معرفي نامه جهت استفاده از كتابخانه 

  مكاتبات و نامه نگاري داخل و خارج از سازمان 

 هماهنگ كردن جلسات داخلي و افراد خارج از دانشگاه  با مدير واحد 
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 سندتحليل فرايند
 دانشجو، كاركنان و اعضاي هيئت علميگروه هدف :                      12-3-5كدفرايند :   

 

 كتابخانهحوزه :     
 
 

 اشتراك و نگهداري نشرياتنام فرايند :  
 تركيب هر دو *-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 خروجي اصلي فرايند :  مجلات و روزنامه ها
 
 

ــرح  شـــ
 فرايند : 

 شود. طي مراحل زير اشتراك و نگهداري از نشريات انجام مي
 نحوه اجرا :

 بررسي و انتخاب مجلات و روزنامه هاي مورد نظر  .1
 تعيين قيمت اشتراك كليه آنها .2
 تاييد مديريت كتابخانه، معاونت پژوهشي و معاونت اداري و مالي  .3
 پيگيري و اشتراك مجلات و روزنامه ها  .4
 مجلات و روزنامه به ميز بازبينيتحويل  .5
 تحويل مجلات و روزنامه ها به تالار نشريات .6
 ورود اطلاعات مجلات در نرم افزار كتابخانه .7
 مهر مجلات .8
 قرار دادن در قفسه هاي مربوطه .9

 آماده كردن مجلات و روزنامه ها جهت صحافي و بايگاني در صورت لزوم .10
 
 

 
 

 صاحب فرايند : كتابخانه 
 1صفحه              كتابخانه                                                                                                                     

 

 

 كتابخانه–فرايندها
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                    12-3-5كدفرايند :   
 جدول پاسخگويي

 
 

 موارد ارتقا:
 

 كوتاه كردن زمان : 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
 

 كتابخانه          
 
 
 
 

 2صفحه                                                                                                                           

 كتابخانه  –فرايندها

زمان مدت  مسئول اجرا عنوان وظيفه
 اجرا

 مكان اجرا

 كتابخانه   كارشناس سفارش نشريات . بررسي و انتخاب مجلات و روزنامه هاي مورد نظر 1
 كتابخانه  كارشناس سفارش نشريات  . تعيين قيمت اشتراك كليه آنها2
 . تاييد مديريت كتابخانه، معاونت پژوهشي و معاونت اداري و مالي3

 
مديرت كتابخانه/معاونت 

 پژوهشي/معاونت اداري و مالي
 كتابخانه 

 . پيگيري و اشتراك مجلات و روزنامه ها 4
 

 كتابخانه  كارشناس سفارش نشريات

 كتابخانه   . تحويل مجلات و روزنامه به ميز بازبيني5

 كتابخانه  مسئول ميز بازبيني  . تحويل مجلات و روزنامه ها به تالار نشريات6
 كتابخانه  كارشناس سفارش نشريات در نرم افزار كتابخانه .ورود اطلاعات مجلات7
 كتابخانه  كارشناس سفارش نشريات .مهر مجلات8
 كتابخانه  كارشناس سفارش نشريات .قرار دادن در قفسه هاي مربوطه9

.آماده كردن مجلات و روزنامه ها جهت صحافي و بايگاني در صـورت  10
 لزوم

 كتابخانه  كارشناس سفارش نشريات



 

نگهداري نشريا ات

د نظر

ت اداري و 

ت

نه

بايگاني در 

ت

يند اشتراك و ن

ع

وزنامه هاي مورد

ك كليه آنها

پژوهشي و معاونت

لات و روزنامه ها

ه به ميز بازبيني

ها به تالار نشريات

 نرم افزار كتابخان

 هاي مربوطه

جهت صحافي و ب
وم
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 مهر مجلات

فراي                

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

شروع

خاب مجلات و رو

ين قيمت اشتراك

ابخانه، معاونت پ
مالي

ي و اشتراك مجلا

مجلات و روزنامه

جلات و روزنامه ه

درعات مجلات

 دادن در قفسه

ت و روزنامه ها ج
 صورت لزو

پايان

                      

 بررسي و انتخ

 تعيي

ييد مديريت كتا

پيگيري   

تحويل م

 تحويل مج

 ورود اطلاع

قرار

ماده كردن مجلات

   : 5-3-12   

تاي 

آما

كدفرايند       
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 سند تحليل فرآيند              
 اعضاي هيئت علمي/دانشجويانگروه هدف :                                  12-3-6كدفرايند :             

 

 كتابخانه مركزيحوزه :     
 
 

 ebookتهيه مقالات لاتين، فارسي و نام فرايند: 
 انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

  ebookخروجي اصلي فرايند :  مقالات لاتين، فارسي و 
 
 

 
 

 شرح فرايند : 
 تهيه مي گردند. ebookطي مراحل زير مقالات لاتين، فارسي و 

 نحوه اجرا :
 بررسي ايميل دريافتي -1
 ارسال درخواست از ناحيه اساتيد و دانشجويان با ايميل دانشگاه -2
 پاسخ سريع به كاربر در صورت موجود بودن در بانك و در دسترس بودن در كتابخانه   -3
 ارسال ايميل به مركز منطقه اي اطلاع رساني علوم و فناوري در صورت در دسترس نبودن در كتابخانه -4
 تهيه منابع توسط مركز منطقه اي و ارسال به كتابخانه از طريق ايميل-5
 دريافت منابع  و ارسال به درخواست كننده-6
 ذخيره تمامي منابع ارسالي و دريافتي-7
 
 
 
 
 

  بخانهصاحب فرايند : كتا
 1صفحه           كتابخانه                                                                                                                     

 

 
 

 كتابخانه–فرايندها                                           
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                                  12-3-6كدفرايند :             
 جدول پاسخگويي

 
مدت زمان  مسئول اجرا عنوان وظيفه

 اجرا
 مكان اجرا

 بررسي ايميل دريافتي  -1
 

 كتابخانه  روز1 كارشناس كتابخانه

ارسال درخواست از ناحيه اساتيد و دانشجويان با ايميـل  - 2
 دانشگاه

 كتابخانه همان روز كارشناس كتابخانه

و  پاسخ سريع به كاربر در صورت موجود بودن در بانـك    -3
 در دسترس بودن در كتابخانه

 كتابخانه همان روز كارشناس كتابخانه

ارسال ايميل به مركز منطقه اي اطـلاع رسـاني علـوم و     -4
 فناوري در صورت در دسترس نبودن در كتابخانه

 كتابخانه همان روز كارشناس كتابخانه

تهيه منابع توسط مركز منطقه اي و ارسال به كتابخانـه از   -5
 ايميلطريق 

مركز منطقه اي اطلاع  همان روز مركز منطقه اي
 رساني علوم و فناوري

 كتابخانه همان روز كارشناس كتابخانه دريافت منابع  و ارسال به درخواست كننده -6
 كتابخانه همان روز كارشناس كتابخانه ذخيره تمامي منابع ارسالي و دريافتي  -7        

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 
 لكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
 
 
 

 2كتابخانه                                                                                                      صفحه 
 
 

 كتابخانه  –فرايندها



 

لات لاتين، فارس ebookسي و 

                    

ايميل 

انك و در 

م و فناوري 
ه

خانه از 

ايند تهيه مقالا

                      

ع

ريافتي

ا و دانشجويان با

وجود بودن در با
ر كتابخانه

لاع رساني علوم
ودن در كتابخانه

و ارسال به كتابخ

رخواست كننده

سالي و دريافتي
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ز ناحيه اساتيد و
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مركز منطقه اي و
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ع  و ارسال به در

 تمامي منابع ارس

پايان

3-12              

                      

درخواست ازسال

اسخ سريع به كا
دس

سال ايميل به مرك
 در صورت

يه منابع توسط م

 دريافت منابع

 ذخيره

3-6فرايند :   

كتابخانه  –دها 

ارس

پا

ارس

تهي

كد         

فرايند
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 سندتحليل فرايند
 دانشجو، كاركنان و اعضاي هيئت علميگروه هدف :                     12-3-8كدفرايند :     

 

 كتابخانهحوزه :     
 
 

 فرايند خريد كتاب از نمايشگاه(ريالي)نام فرايند :  
 تركيب هر دو *-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 خروجي اصلي فرايند :  خريد كتاب
 
 

 
 شرح فرايند : 

 شود. نمايشگاه به صورت ارزي انجام ميطي مراحل زير خريد كتاب از 
 نحوه اجرا :

 اطلاع رساني به معاونت پژوهشي .1
 درخواست تعيين ميزان بودجه براي خريد كتب ريالي .2
 درخواست تنخواه از معاون اداري و مالي پس از تعيين بودجه توسط معاون پژوهشي .3
 دريافت تنخواه از واحد مربوطه .4
 هدريافت كاتالوگ نهايي از كتابخان .5
 حضور در نمايشگاه در مدت زمان تعيين شده .6
 مراجعه به ناشر و ارائه كاتالوگ مربوط به هر ناشر جهت خريد .7
 دريافت كتاب و بررسي اطلاعات كتابشناختي هر كتاب با مشخصات درخواستي .8
 بسته بندي كتب در دفاتر پست و قرار دادن ليست كتب مربوطه در بسته مربوطه .9

 ارسال به كتابخانه .10
 تطبيق كتب با ليست درخواستي و علامت گذاري هر كتاب در فايل مربوط به كتب دريافتي از نمايشگاه .11
 بايگاني فاكتور هر كتاب .12

 
 صاحب فرايند : كتابخانه 

 1صفحه                     كتابخانه                                                                                                              
 

 

 

 كتابخانه–فرايندها
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كدفرايند :     

8-3-12                   
 جدول پاسخگويي

 
 موارد ارتقا:

 كوتاه كردن زمان : 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
 
 

 2صفحه                كتابخانه                                                                                                                     

 كتابخانه  –فرايندها

مدت زمان  مسئول اجراعنوان وظيفه
 اجرا

مكان 
 اجرا

 . اطلاع رساني به معاونت پژوهشي1
 

 كتابخانه   مديريت كتابخانه

 كتب ريالي. درخواست تعيين ميزان بودجه براي خريد2
 

 كتابخانه  مديريت كتابخانه

.درخواست تنخواه از معاون اداري و مالي پس از تعيين بودجه توسط معاون3
  پژوهشي

 كتابخانه  معاونت پژوهشي

 . دريافت تنخواه از واحد مربوطه4
 

 كتابخانه  مديريت كتابخانه

 كتابخانه  كارشناس تعين شده. دريافت كاتالوگ نهايي از كتابخانه5

 . حضور در نمايشگاه در مدت زمان تعيين شده6
 

نمايشگاه   كارشناس تعيين شده
 كتاب

 . مراجعه به ناشر و ارائه كاتالوگ مربوط به هر ناشر جهت خريد7
 

نمايشگاه   كارشناس تعيين شده  
 كتاب

. دريافت كتاب و بررسي اطلاعات كتابشناختي هر كتاب با مشخصات8
  درخواستي

نمايشگاه   كارشناس تعيين شده 
 كتاب

. بسته بندي كتب در دفاتر پست و قرار دادن ليست كتب مربوطه در بسته9
 مربوطه

نمايشگاه   كارشناس تعيين شده
 كتاب

 . ارسال به كتابخانه10
 

نمايشگاه   كارشناس تعيين شده
 كتاب

فايل مربوط به. تطبيق كتب با ليست درخواستي و علامت گذاري هر كتاب در11
 كتب دريافتي از نمايشگاه

 

 كتابخانه  كارشناس سفارشات

 كتابخانه  كارشناس سفارشات .بايگاني فاكتور هر كتاب12



 

ر كتاب با 

رياليب 

يين بودجه 

شده

جهت خريد

ست كتب 

هر كتاب در 
ه

 كتابشناختي هر
خواستي

ع

نت پژوهشي

 براي خريد كتب

و مالي پس از تعي
ژوهشي

احد مربوطه

ي از كتابخانه

ت زمان تعيين ش

وط به هر ناشر ج

 و قرار دادن ليس
ه مربوطه

بخانه

 علامت گذاري ه
فتي از نمايشگاه

هر كتاب
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بررسي اطلاعات
مشخصات درخ

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

شروع

ع رساني به معاو

ين ميزان بودجه

از معاون اداري و
توسط معاون پژ

افت تنخواه از وا

فت كاتالوگ نهايي

مايشگاه در مدت

رائه كاتالوگ مربو

ب در دفاتر پست
مربوطه در بسته

 ارسال به كتاب

ت درخواستي و
درياوط به كتب

بايگاني فاكتور ه

پايان

دريافت كتاب و ب

 اطلاع

درخواست تعيي

خواست تنخواه ا

 دريا

 دريافت

 حضور در نم

جعه به ناشر و ار

بسته بندي كتب
م

بيق كتب با ليست
فايل مربو
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 مراج
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 سندتحليل فرايند
 دانشجو، كاركنان و اعضاي هيئت علميگروه هدف :                            12-3-7كدفرايند :

 

 كتابخانهحوزه :     
 
 

 فرايند خريد كتاب از نمايشگاه(ارزي)نام فرايند :  
 تركيب هر دو *-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 خروجي اصلي فرايند :  خريد كتاب
 
 

ــرح  شـــ
 فرايند : 

 شود. طي مراحل زير خريد كتاب از نمايشگاه به صورت ارزي انجام مي
 نحوه اجرا :

 اطلاع رساني به معاونت پژوهشي .1
 ميزان بودجه براي خريد كتب ارزي درخواست تعيين .2
 درخواست تنخواه از معاون اداري و مالي پس از تعيين بودجه توسط معاون پژوهشي .3
 معرفي نماينده كتابخانه جهت دريافت كارت خريد ارزي .4
 اطلاع از زمان حضور در بانك از طريق وزارت علوم، جهت دريافت كارت .5
 حضور در بانك و دريافت كارت .6
 وگ نهايي خريد كتب ارزيدريافت كاتال .7
 حضور در نمايشگاه در تاريخ مربوط به خريد كتب ارزي .8
 اعلام كد مربوط به كتب به بانك و دريافت فاكتور كتب خريداري شده از بانك .9

 مراجعه به انبار ناشر و ارائه فاكتور .10
 دريافت كتب و بررسي مشخصات كتب با فايل درخواستي .11
 قرار دادن ليست كتب مربوطه در بسته مربوطهبسته بندي كتب در دفاتر پست و  .12
 ارسال به كتابخانه .13

 
 صاحب فرايند : كتابخانه 

 1صفحه كتابخانه                                                                                                                  
 

 كتابخانه–فرايندها
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                          12-3-7كدفرايند :
 جدول پاسخگويي

 وارد ارتقا:
 كوتاه كردن زمان : 

 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
 

 2صفحه                كتابخانه                                                                                                                     

 

 كتابخانه  –فرايندها

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجراعنوان وظيفه

 . اطلاع رساني به معاونت پژوهشي1
 

 كتابخانه   مديريت كتابخانه

 .درخواست تعيين ميزان بودجه براي خريد كتب ارزي2
 

 كتابخانه  مديريت كتابخانه

 .درخواست تنخواه از معاون اداري و مالي پس از تعيين بودجه3
 

 كتابخانه  معاونت پژوهشي

 كتابخانه  مديريت كتابخانه .معرفي نماينده كتابخانه جهت دريافت كارت خريد ارزي4

 . اطلاع از زمان حضور در بانك از طريق وزارت علوم، جهت دريافت كارت5
 

 كتابخانه  كارشناس خريد

 حضور در بانك و دريافت كارت.6
 

 بانك  كارشناس خريد

 كتابخانه  كارشناس خريد   .دريافت كاتالوگ نهايي خريد كتب ارزي7
 . حضور در نمايشگاه در تاريخ مربوط به خريد كتب ارزي8
 

 نمايشگاه كتاب  كارشناس خريد

 از بانك.اعلام كد مربوط به كتب به بانك و دريافت فاكتور كتب خريداري شده9
 

 نمايشگاه كتاب  كارشناس خريد

 نمايشگاه كتاب  كارشناس خريد .مراجعه به انبار ناشر و ارائه فاكتور10
 نمايشگاه كتاب  كارشناس خريد.دريافت كتب و بررسي مشخصات كتب با فايل درخواستي11
.بسته بندي كتب در دفاتر پست و قرار دادن ليست كتب مربوطه در بسته12

 مربوطه
 نمايشگاه كتاب  كارشناس خريد

 نمايشگاه كتاب  كارشناس خريد.ارسال به كتابخانه13
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كارت جهت تهيه
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و ارائه فاكتور

ت كتب با فايل در

 و قرار دادن ليس

بخانه 652 

شگاه در تاريخ مر

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

شروع

لاع رساني به معاو

يين ميزان بودجه

 از معاون اداري
توسط معاون پژ

 كتابخانه جهت د

ضور در بانك از
دريافت كا

انك و دريافت ك

ت كاتالوگ نهايي

ط به كتب به بانك
خريداري شده

عه به انبار ناشر و

ررسي مشخصات

ب در دفاتر پست

 ارسال به كتاب

پايان

حضور در نمايش

 اطلا

 درخواست تعي

رخواست تنخواه

معرفي نماينده ك

طلاع از زمان حض

در باحضور  

 دريافت

اعلام كد مربوط

 مراجع

برريافت كتب و

بسته بندي كتب

در

ا
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 سندتحليل فرايند
 كاركنان/دانشجويانگروه هدف:                                     12-3-4كدفرايند :   

 

 :كتابخانه حوزه     
 
 

 آماده سازي مخزننام فرايند: 
 تركيب هر دو *-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 خروجي اصلي فرايند: دسترسي به منابع و ماخذ كتابخانه
 
 

ــرح  شـــ
 فرايند : 

 كاربران انجام مي شود.طي مراحل زير امور مخزن و آماده سازي مخزن جهت ارائه خدمات به 
 نحوه اجرا :

 دريافت كتاب از واحد فهرست نويسي -1
 بازبيني اطلاعات كتاب و بررسي صحت اطلاعات دركتاب و كامپيوتر                   -2
 شلف كتاب هاي جديد  -3
 شلف كتابهاي بازگشتي  -4
 شلف خواني قفسه  -5
 وجين منابع و مدارك   -6
 بررسي كتابهاي داراي اشكال و ارجاع به واحد فهرست نويسي  -7
 

 
 
 
 

 صاحب فرايند : كتابخانه مركزي
صـفحه                كتابخانه                                                                                                                     

1 
 

 كتابخانه–فرايندها
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                                      12-3-4كدفرايند :   
 جدول پاسخگويي

 
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 كتابخانه   كارشناس مخزن دريافت كتاب از واحد فهرست نويسي -1
بازبيني اطلاعات كتاب و بررسي صـحت اطلاعـات دركتـاب و     -2

 كامپيوتر                       
 كتابخانه   كارشناس مخزن

 شلف كتاب هاي جديد  -3
 

 كتابخانه   كارشناس مخزن

 شلف كتابهاي بازگشتي  -4
 

 كتابخانه   كارشناس مخزن

 كتابخانه   كارشناس مخزن شلف خواني قفسه -5

 كتابخانه   كارشناس مخزن وجين منابع و مدارك -6

 كتابخانه   كارشناس مخزن بررسي كتابهاي داراي اشكال و ارجاع به واحد فهرست نويسي-7

 
 موارد ارتقا :

 رف خواني توسط خود نرم افزار
 

 كوتاه كردن زمان :
 رف خواني قفسه هاتوسط دستگاه باركد خوان

 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 

 2صفحه              كتابخانه                                                                                                                     

 كتابخانه–فرايندها



 

دركتاب و 

ست نويسي

ع

فهرست نويسي

صحت اطلاعات د
ر

ي جديد

ازگشتي

 قفسه

مدارك

جاع به واحد فهرس
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شروع

ت كتاب از واحد ف

كتاب و بررسي ص
 كامپيوتر

شلف كتاب هاي

شلف كتابهاي با

شلف خواني

منابع و موجين

اي اشكال و ارج

پايان

 سازي مخزن

  

 دريافت

زبيني اطلاعات ك

سي كتابهاي دارا
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ف                  12
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 سند تحليل فرآيند
 كارمندانگروه هدف :                                                  12-3-2كدفرايند :                   

 

 كتابخانه مركزيحوزه :     

 فرايند ماموريت برون شهرينام فرايند: 
 دستي -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 خروجي اصلي فرايند :  انجام ماموريت برون شهري

 

 شرح فرايند : 
 شود. انجام ماموريت برون شهري طي مراحل زير انجام مي

 نحوه اجرا :
 تهيه حكم ماموريت براي كارشناس با نظر رئيس كتابخانه -1
 ارسال حكم ماموريت به معاونت پژوهشي -2
 امضاء و تاييد معاونت پژوهشي   -3
 مالي ارسال حكم از طرف معاونت پژوهشي به معاونت اداري و -4
 امضاء و تاييد معاون اداري مالي -5
 ارسال به دبيرخانه -6
 دريافت حكم از دبيرخانه -7
 انجام ماموريت -8
 بازگشت مامور از ماموريت -9

 گزارش نحوه انجام ماموريت  -10
 ارسال به معاونت پژوهشي -11
 تاييد معاونت پژوهشي   -12
 ارسال به امور مالي -13

 
 

  صاحب فرايند : كتابخانه          
صـفحه                كتابخانه                                                                                                                     

1 
 

 

كتابخانه–فرايندها                                 
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                                                12-3-2كدفرايند :   
 جدول پاسخگويي

 
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 كتابخانه روز1 مسئول دفتر تهيه حكم ماموريت براي كارشناس با نظر رئيس كتابخانه -1
 كتابخانه همان روز كتابخانهرئيس  ارسال حكم ماموريت به معاونت پژوهشي - 2
 معاونت پژوهشي همان روز معاونت پژوهشي امضاء و تاييد معاونت پژوهشي   -3
 معاونت پژوهشي همان روز معاونت پژوهشي ارسال حكم از طرف معاونت پژوهشي به معاونت اداري و مالي -4
 معاون اداري و مالي روزهمان  معاون اداري و ماليامضاء و تاييد معاون اداري و مالي-5

 ارسال به دبيرخانه -6
 

 دبيرخانه همان روز مسئول دفتر

 دريافت حكم از دبيرخانه -7
 

 دبيرخانه همان روز مسئول دفتر

 انجام ماموريت-8
 

 مكان مورد نياز زمان مورد نياز كارمند مربوطه 

 بازگشت مامور از ماموريت-9
 

 مكان مورد نياز زمان مورد نياز كارمند مربوطه 

 كتابخانه يك ساعت رئيس كتابخانه گزارش نحوه انجام ماموريت-10
 معاونت پژوهشي يك ساعت رئيس كتابخانه ارسال به معاونت پژوهشي-11
 معاونت پژوهشي يك ساعت معاونت پژوهشي تاييد معاونت پژوهشي -12
 ماليامور  زمان مورد نياز امور مالي ارسال به امور مالي-13

 
 موارد ارتقا : 

 كوتاه كردن زمان : 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
 

 2صفحه              كتابخانه                                                                                                                     
 
 

 كتابخانه –فرايندها
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شروع

براي كارشنايت

كم ماموريت به
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 سندتحليل فرايند
 دانشجو، كاركنان و اعضاي هيئت علميگروه هدف :                    12-3-3كدفرايند :   

 

 كتابخانهحوزه :     
 
 

  فرايند مجموعه سازي و سفارش كتابنام فرايند :  
 تركيب هر دو *-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 خروجي اصلي فرايند :  ليست كتب انتخابي
 
 

ــرح  شـــ
 فرايند : 

 شود. طي مراحل زير مجموعه سازي و سفارش كتاب انجام مي
 نحوه اجرا :

 دريافت كاتالوگ  از ناشرين مربوطه يا تماس با ناشر جهت درخواست ارسال كاتالوگ -1
 بررسي كاتالوگ ها و تعيين كاتالوگ هاي مرتبط با رشته هاي موجود در دانشگاه  -2
 كاتالوگ ها به تفكيك ناشرين به صورت فايل اكسلدسته بندي و فايل بندي -3
 تهيه جدول مناسب با خريد نمايشگاه -4
 ارسال به مديران گروهها و اعضاي هيئت علمي و تعيين محدوده بازگشت كاتالوگ ها   -5

 انتخاب كتب توسط اعضا از كاتالوگ و ورود به جدول مربوطه   -6     
 توسط اعضاي هيئت علمي به كتابخانهبازگشت و ارسال كتب انتخابي   -7
 يكي كردن كاتالوگ هاي درخواستي بر حسب گروه-8
 تكميل اطلاعات سفارش كتاب اعم از قيمت و ... -9

 بررسي كاتالوگ ها جهت تطبيق كتاب درخواستي اعضاي هيئت علمي با مجموعه كتابخانه -10     
 در مجموعه كتابخانه حذف از ليست كاتالوگها در صورت موجود بودن -11     

 اختصاص بودجه بر اساس بودجه دريافتي از دانشگاه براي هر گروه -12
 تفكيك ليست بر حسب ناشر، هيئت علمي و تعيين قيمت  -13
 تفكيك ليست خريد ريالي و ارزي-14
 ارسال به كارشناسان خريد از نمايشگاه     -15

 
 صاحب فرايند : كتابخانه 

 1صفحه                                                                                                                       كتابخانه             
 

 كتابخانه–فرايندها
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                  12-3-3كدفرايند :   
 جدول پاسخگويي

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه
دريافت كاتالوگ  از ناشرين مربوطه يا تماس با ناشر جهت درخواست ارسال-1

 كاتالوگ
كارشناس مجموعه سازي و 

 كتابخانه   سفارش

بررسي كاتالوگ ها و تعيين كاتالوگ هاي مرتبط با رشته هاي موجود در -2
 دانشگاه

كارشناس مجموعه سازي و 
 كتابخانه  سفارش

كاتالوگ ها به تفكيك ناشرين به صورت فايلدسته بندي و فايل بندي  -3
 اكسل

كارشناس مجموعه سازي و 
 كتابخانه  سفارش

 تهيه جدول مناسب با خريد نمايشگاه -4
كارشناس مجموعه سازي و 

 كتابخانه  سفارش

ارسال به مديران گروهها و اعضاي هيئت علمي و تعيين محدوده بازگشت-5
 كاتالوگ ها

 

و  كارشناس مجموعه سازي
 كتابخانه  سفارش

انتخاب كتب توسط اعضا از كاتالوگ و ورود به جدول مربوطه-6
 

 دانشكده ها  اعضاء هيئت علمي

 دانشكده ها  اعضاء هيئت علمي   بازگشت و ارسال كتب انتخابي توسط اعضاي هيئت علمي به كتابخانه -7

 يكي كردن كاتالوگ هاي درخواستي بر حسب گروه -8
مجموعه سازي و كارشناس

 كتابخانه  سفارش

 تكميل اطلاعات سفارش كتاب اعم از قيمت و ... -9
 

كارشناس مجموعه سازي و 
 كتابخانه  سفارش

بررسي كاتالوگ ها جهت تطبيق كتاب درخواستي اعضاي هيئت علمي با-10
 مجموعه كتابخانه

 

 كتابخانه  كارشناس مخزن

موجود بودن در مجموعه كتابخانهحذف از ليست كاتالوگها در صورت -11
 كتابخانه  كارشناس مخزن 

 كتابخانه  مديريت كتابخانه اختصاص بودجه بر اساس بودجه دريافتي از دانشگاه براي هر گروه -12

كارشناس مجموعه سازي و  تفكيك ليست بر حسب ناشر، هيئت علمي و تعيين قيمت -13
 كتابخانه  سفارش

كارشناس مجموعه سازي و  ريالي و ارزيتفكيك ليست خريد  -14
 كتابخانه  سفارش

كارشناس مجموعه سازي و  ارسال به كارشناسان خريد از نمايشگاه -15
 كتابخانه  سفارش

 موارد ارتقا : 
 كوتاه كردن زمان : 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 2صفحه                كتابخانه                                                                                                                     

 كتابخانه  –فرايندها
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ع
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دانشگاه
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ل اكسل

با خريد نمايشگا

وگ و ورود به جد

توسط اعضاي هي
انه

كتاب اعم از قيمت

ق كتاب درخواست
موعه كتابخانه

رت موجود بودن

 دريافتي از دانش
سته مربوطه

هيئت علمي و تع

ضاي هيئت علمي
ت كاتالوگ ها

د ريالي و ارزي
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كاتالوگ هاي در

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

شروع
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 سندتحليل فرايند
 كاركنان/ دانشجويانگروه هدف:                                    12-3-1كدفرايند :    

 

 :كتابخانه حوزه     
 
 

 فرايند امانت و مرجعنام فرايند: 
 تركيب هر دو *-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 خروجي اصلي فرايند :  امانت منابع
 
 

ــرح  شـــ
 فرايند : 

 زير امانت كتاب و ارائه كتب مرجع انجام مي گيرد. طي مراحل
 نحوه اجرا :

 ثبت نام مراجعين اعم از كارمند و دانشجو در نرم افزاركتابخانه جهت عضويت -1
 راهنمايي مراجعان جهت استفاده از نرم افزار  -2
 تحويل كتاب از مخزن به مراجعه كننده در صورت نياز – 3

 شلف كارت هاي كتاب و قرار دادن كارتها در كتب بازگشتي -4        
 امانت، بازگشت و تمديد مدارك در نرم افزار -5        

 
 
 
 

 
 
 

 
 صاحب فرايند : كتابخانه 

 1صفحه                            كتابخانه                                                                                                     
 
 

 كتابخانه –فرايندها
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دفرايند :    ك
1-3-12                                     
 

 جدول پاسخگويي
 

 
 

 موارد ارتقا :
 استفاده از دستگاه باركد خوان 
 
 
 

 كوتاه كردن زمان :
 استفاده از نرم افزارپارس آذرخش 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 

 2صفحه                                                                                                            كتابخانه                      
 

 

 كتابخانه –فرايندها

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه
ثبت نام مراجعين در نرم افزار كتابخانـه جهـت    -1

 عضويت
 كتابخانه   كارشناس امانت و مرجع

 كتابخانه   كارشناس امانت و مرجع راهنمايي مراجعان جهت استفاده از نرم افزار  -2
تحويل كتاب از مخزن به مراجعه كنندگان در    -3

 صورت نياز
 كتابخانه    كارشناس امانت و مرجع

شلف كارت هاي كتاب و قـرار دادن كارتهـا در    -4
 كتب بازگشتي

 كتابخانه  كارشناس امانت و مرجع

 كتابخانه  كارشناس امانت و مرجع امانت، بازگشت و تمديد مدارك در نرم افزار -5
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 فرآيند امانت و مرجع                                            12-3-1كدفرايند :    
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

كتابخانه   –فرايندها 

شروع

 كتابخانه ثبت نام مراجعين در نرم افزار 
 جهت عضويت

راهنمايي مراجعان جهت استفاده از نرم   
 افزار

به مراجعه  تحويل كتاب از مخزن   
در صورت نياز كنندگان  

و قرار دادن كارتها  شلف كارت هاي كتاب
در كتب بازگشتي

مدارك در نرم  و تمديد بازگشتامانت، 
افزار

پايان
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 سندتحليل فرايند
 دانشجو، كاركنان و اعضاي هيئت علميگروه هدف :                          12-3-9كدفرايند :  

 

 كتابخانهحوزه :     
 
 

 پشتيباني و نگهداري محتواي پورتال كتابخانه ديجيتالنام فرايند :  
 تركيب هر دو *-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 دسترسي به پورتال كتابخانهخروجي اصلي فرايند :  
 
 

ــرح  شـــ
 فرايند : 

 شود. طي مراحل زير پشتيباني و نگهداري محتواي پورتال كتابخانه ديجيتال انجام مي
 نحوه اجرا :

 بررسي كليه لينك هاي پورتال   -1
 تهيه اطلاعات و محتواي موردنياز   -2
 بارگذاري محتواي مربوطه در لينك مربوطه -3
 صورت نيازاضافه كردن لينك جديد در  -4
 تهيه خبر و بارگذاري در بخش اخبار كتابخانه -5
 مذاكره با شركت پارس آذرخش در صورت نياز به تغيير در ظاهر صفحات -6
 بررسي تقاضاهاي كاربران پورتال به صورت حضوري و غيرحضوري -7
 تعيين سطح دسترسي براي كاربران جهت استفاده از منابع ديجيتال كتابخانه -8

 
 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : كتابخانه 
 1صفحه               كتابخانه                                                                                                                     

 

 

 

 كتابخانه–فرايندها
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 جدول پاسخگويي

 مسئول اجرا عنوان وظيفه
مدت 
زمان 
 اجرا

 اجرامكان 

 كتابخانه   مسئول پورتال بررسي كليه لينك هاي پورتال -1

 تهيه اطلاعات و محتواي موردنياز   -2
مسئول پورتال و ديگر 
 كتابخانه  كارشناسان مربوطه

 كتابخانه  مسئول پورتال بارگذاري محتواي مربوطه در لينك مربوطه  -3

 كتابخانه  پورتالمسئول  اضافه كردن لينك جديد در صورت نياز -4

مسئول پورتال و ديگر   تهيه خبر و بارگذاري در بخش اخبار كتابخانه -5
 كتابخانه  كارشناسان كتابخانه

مذاكره با شركت پارس آذرخش در صورت نياز به تغيير -6
 در ظاهر صفحات

 كتابخانه  مسئول پورتال

بررسي تقاضاهاي پورتال به صورت حضوري و -7
 غيرحضوري

 كتابخانه  مسئول پورتال

تعيين سطح دسترسي براي كاربران جهت استفاده از -8
 منابع ديجيتال كتابخانه

 كتابخانه  مسئول پورتال

 
 موارد ارتقا : 

 
 كوتاه كردن زمان : 

 
 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2صفحه                كتابخانه                                                                                                                     

 كتابخانه  –فرايندها



 

سـتفاده از    
ل كتابخانه

بوطه

ت نياز

 به تغيير 

ي و 

بخانه

ربران جهـت اس
منابع ديجيتال

 ي پورتال

ع

ك هاي پورتال

حتواي موردنياز

وطه در لينك مر

 جديد در صورت

نيازش در صورت 
فحات

ه صورت حضوري
ري

 بخش اخبار كتاب
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ترسي براي كـار

هداري محتواي
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

شروع

ررسي كليه لينك

يه اطلاعات و مح

ري محتواي مربو

فه كردن لينك

ت پارس آذرخش
در ظاهر صف

ضاهاي پورتال به
 غيرحضور

ر و بارگذاري در

پايان

تعيين سطح دست

و نگه

 

بر  

 تهي

 بارگذار

 اضا

مذاكره با شركت

بررسي تقا

 تهيه خبر

تع

        

كتابخانه –دها  ند
باني

                      

فرايند
 

فراين
پشتيب
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 سندتحليل فرايند
 دانشجو، كاركنان و اعضاي هيئت علميگروه هدف :                              12-3-12كدفرايند :   

 

 كتابخانهحوزه :     
 
 

 فهرست نويسي و آماده سازي انواع منابع اطلاعاتينام فرايند :  
 تركيب هر دو *-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 فهرست نويسي و آماده سازي شدهخروجي اصلي فرايند :  منابع اطلاعاتي 
 
 

ــرح  شـــ
 فرايند : 

 شود. طي مراحل زير فهرست نويسي و آماده سازي انواع منابع اطلاعاتي انجام مي
 نحوه اجرا :

 ثبت منبع اطلاعاتي(كتاب، پايان نامه و ...) در دفتر ثبت كتابخانه -1
 اختصاص شماره ثبت به هر منبع اطلاعاتي -2
 و لاتين) در فهرست كتابخانه ملي يا كتابخانه كنگرهجستجوي منبع (كتاب فارسي  -3
 ذخيره ايزو در صورت بازيابي منبع مورد نظر -4
 ورود ايزو به نرم افزار كتابخانه -5
 تصحيح ايزو با توجه به منبع مورد نظر و سياست كتابخانه -6
در صورت عدم بازيـابي  فهرست نويسي بنيادي منبع  (فهرست نويسي توصيفي، موضوعي، اختصاص شماره راهنما و ...)  -7

 منبع در فهرست كتابخانه ملي يا كتابخانه كنگره  
 فهرست نويسي بنيادي كليه پايان نامه ها -8
 اختصاص نشانه مولف به منبع   -9

 يادداشت شماره مدرك و شماره راهنما در منبع -10
 تنظيم و پرينت برچسب عطف، باركد، كارت كتاب -11
 مربوطه به هر منبعچسباندن جيب، برچسب عطف، باركد، كارت منبع  -12
 چسباندن تگ امنيتي به هر منبع -13
 مهر منبع    -14
 ارسال به بخش مربوطه جهت شلف در قفسه -15

 صاحب فرايند : كتابخانه 
 1صفحه كتابخانه                                                                                                                  

 

 كتابخانه–فرايندها
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 جدول پاسخگويي

 
 

 موارد ارتقا:
 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 

 2صفحه                كتابخانه                                                                                                                     

 كتابخانه  –فرايندها

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه
 كتابخانه   نويسيكارشناس فهرست  ثبت منبع اطلاعاتي(كتاب، پايان نامه و ...) در دفتر ثبت كتابخانه-1
 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست اختصاص شماره ثبت به هر منبع اطلاعاتي-2
 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست جستجوي منبع (كتاب فارسي و لاتين) در فهرست كتابخانه ملي يا كتابخانه كنگره-3
 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست ذخيره ايزو در صورت بازيابي منبع مورد نظر-4
 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست ورود ايزو به نرم افزار كتابخانه-5

 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست ايزو با توجه به منبع مورد نظر و سياست كتابخانهتصحيح -6

فهرست نويسي بنيادي منبع  (فهرست نويسي توصيفي، موضوعي، اختصاص شماره-7
 راهنما و ...) در صورت عدم بازيابي منبع در فهرست كتابخانه ملي يا كتابخانه كنگره 

 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست

 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست فهرست نويسي بنيادي كليه پايان نامه ها -8
 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست اختصاص نشانه مولف به منبع -9

 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست يادداشت شماره مدرك و شماره راهنما در منبع-10
 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست تنظيم و پرينت برچسب عطف، باركد، كارت كتاب-11
 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست چسباندن جيب، برچسب عطف، باركد، كارت منبع مربوطه به هر منبع-12
 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست چسباندن تگ امنيتي به هر منبع-13
 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست مهر منبع -14
 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست جهت شلف در قفسهارسال به بخش مربوطه -15



 

ها

 ثبت كتابخانه

تي

 كتابخانه ملي 

 نظر

ت كتابخانه

 توصيفي، 
 عدم بازيابي 

كنگره

منبع

 كتاب

ع مربوطه به

كليه پايان نامه ه

ع

ه و ...) در دفتر ث

 هر منبع اطلاعات

تين) در فهرست
كنگره

مورديابي منبع

فزار كتابخانه

رد نظر و سياست

فهرست نويسي
 و ...) در صورت
ك كتابخانه يا ملي

لف به منبع 

شماره راهنما در م

ف، باركد، كارت

اركد، كارت منبع
ع
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 نويسي بنيادي ك

 طلاعاتي
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

شروع

(كتاب، پايان نامه

ص شماره ثبت به

تاب فارسي و لات
يا كتابخانه ك

زو در صورت بازي

رود ايزو به نرم اف

توجه به منبع مو

ي بنيادي منبع  (
ص شماره راهنما
م كتابخانه رست

تصاص نشانه مو

ششماره مدرك و

نت برچسب عطف

رچسب عطف، با
هر منبع

فهرست

منابع اطي انواع

 

 منبع اطلاعاتي(

 اختصاص

ستجوي منبع (كت

 ذخيره ايز

ور

تصحيح ايزو با تو

فهرست نويسي
وضوعي، اختصاص
فهر در منبع

 اخت

 يادداشت ش

پرينتنظيم و

سباندن جيب، بر

         
سازيي و آماده

كتابخانه –دها 

ثبت

جس

 ت

مو

چس

                      
 فهرست نويسي

فرايند
 
 

          
فرايند

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

سه

ي به هر منبع

ع

هت شلف در قفس
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باندن تگ امنيتي

 پايان

مهر منبع

بخش مربوطه جه

چسب

ارسال به ب
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 سندتحليل فرايند
 دانشجويان و اعضاي هيئت علمي خارج از دانشگاهگروه هدف :                 12-3-11كدفرايند :   

 

 كتابخانهحوزه :     
 

نام فرايند 
 كتابخانه:  استفاده دانشجويان و اعضاي هيئت علمي خارج از دانشگاه از 

 تركيب هر دو *-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 
 خروجي اصلي فرايند :  استفاده از  كتابخانه 

 
 

ــرح  شـــ
 فرايند : 

تواننـد از كتابخانـه   طي مراحل زير دانشجويان كارشناسي ارشد و دكتري و اعضاي هيئت علمي خارج از دانشگاه مي
 استفاده كنند.

 نحوه اجرا :
 مراجعه دانشجويان و اعضاي هيئت علمي به دفتر كتابخانه -1
 هاي ديگر جهت استفاده از سالن مطالعه و منابع كتابخانهدريافت معرفي نامه از دانشگاه -2
 بررسي مقطع تحصيلي فرد مورد نظر -3
 ضميمه شدن فرم مشخصات دانشجو به كپي كارت دانشجويي و معرفي نامه -4
 تاييد شدن توسط مدير واحد -5
 ل به دفتر حراست جهت ورود و خروج به دانشگاهارسا -6

 
 
 
 

 
 
 

 صاحب فرايند : كتابخانه 
 1صفحه كتابخانه                                                                                                                  

 

 

 

 كتابخانه–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا وظيفهعنوان 
 كتابخانه   مسئول دفتر مراجعه دانشجويان و اعضاي هيئت علمي به دفتر كتابخانه -1
هاي ديگر جهت استفاده ازدريافت معرفي نامه از دانشگاه-2

 سالن مطالعه و منابع كتابخانه
 كتابخانه  مسئول دفتر

 كتابخانه  مسئول دفتر نظر بررسي مقطع تحصيلي فرد مورد -3
ضميمه شدن فرم مشخصات دانشجو به كپي كارت-4

 دانشجويي و معرفي نامه
 كتابخانه  مسئول دفتر

 كتابخانه مدير واحدتاييد شدن توسط مدير واحد-5

 حراست  مسئول حراست ارسال به دفتر حراست جهت ورود و خروج به دانشگاه -6

 
 موارد ارتقا:

 
 
 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2صفحه                كتابخانه                                                                                                                     
 

 كتابخانه  –فرايندها



 

 

تر كتابخانه

تفاده از سالن 

ر

ت دانشجويي و 

ه دانشگاه

گاه از كتابخانه

ع
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كتابخانه ع
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جو به كپي كارت
امه

ط مدير واحد

 ورود و خروج به
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 خارج از دانشگ
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 شروع

يان و اعضاي هيئ

هايه از دانشگاه
منابع و مطالعه

سي مقطع تحصيل
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معرفي نا
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 پايان
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يافت معرفي نامه
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 سندتحليل فرايند
 دانشجو، كاركنان و اعضاي هيئت علميگروه هدف :                              12-3-10كدفرايند :   

 

 كتابخانهحوزه :     
 
 

 نام فرايند : آماده سازي انواع منابع اطلاعاتي 
 تركيب هر دو *-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 منابع اطلاعاتي فهرست نويسي و آماده سازي شده  خروجي اصلي فرايند :
 
 

ــرح  شـــ
 فرايند : 

 شود. طي مراحل زير آماده سازي انواع منابع اطلاعاتي (كتاب چاپي، پايان نامه، سي دي و ...) انجام مي
 نحوه اجرا :

 تنظيم و پرينت برچسب عطف، باركد، كارت كتاب و ... -1
 منبع مربوطه به منابع اطلاعاتي چاپي (كتاب، پايان نامه و ...)چسباندن جيب، برچسب عطف، باركد، كارت  -2
 چسباندن تگ امنيتي به هر منبع -3
 مهر منبع -4
 قرار دادن هر سي دي در قاب مخصوص  -5
 چسباندن برچسب عطف و برچسب جيب به هر سي دي   -6
 ارسال به بخش مربوطه جهت شلف در قفسه -7

 
 
 

 
 
 
 

 صاحب فرايند : كتابخانه 
 1صفحه كتابخانه                                                                                                                  

 

 

 كتابخانه–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه
 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست كارت كتابتنظيم و پرينت برچسب عطف، باركد، -1
چسباندن جيب، برچسب عطف، باركد، كارت منبع مربوطه به-2

 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست منابع اطلاعاتي چاپي (كتاب، پايان نامه و ...)

 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست چسباندن تگ امنيتي به هر منبع-3
 كتابخانه  نويسيفهرستكارشناس  مهر منبع -4
 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست قرار دادن هر سي دي در قاب مخصوص -5
 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست چسباندن برچسب عطف و برچسب جيب به هر سي دي  -6
 كتابخانه  نويسيكارشناس فهرست ارسال به بخش مربوطه جهت شلف در قفسه-7

 
 موارد ارتقا:

 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2صفحه                كتابخانه                                                                                                                     
 

 كتابخانه  –فرايندها
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واع منابع اطلاع
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 شروع
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 سندتحليل فرايند
 دانشجو، كاركنان و اعضاي هيئت علميگروه هدف :                                12-3-14كدفرايند :   

 

 كتابخانهحوزه :     
 
 

 نام فرايند :  پيگيري امور خريد، پرداخت و مديريت تنخواه كتابخانه
 تركيب هر دو *-دستي  -انجام فرايند به وسيله : تلفن

 ها و مديريت تنخواهخريدها و پرداختخروجي اصلي فرايند : 
 
 

 
 شرح فرايند : 

 شود. طي مراحل زير امور خريد، پرداخت و مديريت تنخواه كتابخانه انجام مي
 نحوه اجرا :

 هاي مختلف كتابخانهبررسي خريد مورد نياز قسمت-1
 دستور و موافقت رئيس كتابخانه با خريد مورد نظر-2
 ريال) 000/000/1توسط كارپرداز با هماهنگي مسئول دفتر(خريدهاي كمتر از خريد اجناس مورد نياز -3
 ريال به معاونت اداري و مالي   000/000/1ارسال درخواست خريدهاي بيشتر از -4
 جمع آوري و ارائه فاكتورها به رئيس كتابخانه جهت تائيد-5
 ارسال فاكتورهاي تائيد شده به معاونت اداري ومالي   -6

 
 

 
 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : كتابخانه 
 1صفحه                        كتابخانه                                                                                                               

 كتابخانه–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 اجرامكان  مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 كتابخانه   مسئول دفتر هاي مختلف كتابخانهبررسي خريد مورد نياز قسمت -1

 كتابخانه  مسئول دفتر دستور و موافقت رئيس كتابخانه با خريد مورد نظر -2
خريد اجناس مورد نياز توسط كارپرداز با هماهنگي مسئول-3

 كتابخانه  مسئول دفتر ريال) 000/000/1دفتر(خريدهاي كمتر از 

ريـال بـه معاونـت000/000/1ارسال درخواست خريدهاي بيشـتر از-4
 اداري و مالي

 كتابخانه  مسئول دفتر

 كتابخانه  مسئول دفتر جمع آوري و ارائه فاكتورها به رئيس كتابخانه جهت تائيد -5

 كتابخانه  مسئول دفتر ارسال فاكتورهاي تائيد شده به معاونت اداري ومالي   -6

 
 موارد ارتقا:

 
 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2صفحه                كتابخانه                                                                                                                     
 

 

 كتابخانه–فرايندها
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 خواه كتابخانه
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 دانشجو، كاركنان و اعضاي هيئت علميگروه هدف :                          12-3-9كدفرايند :  
 

 كتابخانهحوزه :     
 
 

 نام فرايند :  پشتيباني و مديريت محتواي پورتال كتابخانه ديجيتال
 تركيب هر دو *-دستي  -افزار انجام فرايند به وسيله : نرم 

 خروجي اصلي فرايند :  دسترسي به پورتال كتابخانه
 
 

 
 شرح فرايند : 

 شود. طي مراحل زير پشتيباني و مديريت محتواي پورتال كتابخانه ديجيتال انجام مي
 نحوه اجرا :

 بررسي كليه لينك هاي پورتال   -1
 تهيه اطلاعات و محتواي موردنياز   -2
 محتواي مربوطه در لينك مربوطهبارگذاري  -3
 اضافه كردن لينك جديد در صورت نياز -4
 تهيه خبر و بارگذاري در بخش اخبار كتابخانه -5
 تهيه مطالب مرتبط و بارگذاري در بخش اخبار كتابخانه -6
 مذاكره با شركت پارس آذرخش در صورت نياز به تغيير در ظاهر صفحات -7
 كتابخانه از طريق شركت پارس آذرخشپيگيري خطاهاي ايجاد شده در پورتال  -8
 بررسي تقاضاهاي كاربران پورتال و رفع مشكلات به صورت حضوري و غيرحضوري -9

 تعيين سطح دسترسي براي كاربران جهت استفاده از منابع ديجيتال كتابخانه -10
 

 
 
 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : كتابخانه 
 1صفحه               كتابخانه                                                                                                                     
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 جدول پاسخگويي
 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 كتابخانه   مسئول پورتال هاي پورتالبررسي كليه لينك  -1

 تهيه اطلاعات و محتواي موردنياز   -2
مسئول پورتال و ديگر
 كتابخانه  كارشناسان مربوطه

 كتابخانه  مسئول پورتال بارگذاري محتواي مربوطه در لينك مربوطه  -3

 كتابخانه  مسئول پورتال اضافه كردن لينك جديد در صورت نياز -4

مسئول پورتال و ديگر   خبر و بارگذاري در بخش اخبار كتابخانهتهيه  -5
 كتابخانه  كارشناسان كتابخانه

تهيه مطالب مرتبط و بارگذاري در بخش اخبار  -6
 كتابخانه

مسئول پورتال و ديگر 
 كتابخانه  كارشناسان كتابخانه

مذاكره با شركت پارس آذرخش در صورت نياز به-7
 تغيير در ظاهر صفحات

 كتابخانه  مسئول پورتال

پيگيري خطاهاي ايجاد شده در پورتال كتابخانه از-8
 كتابخانه  مسئول پورتال طريق شركت پارس آذرخش

بررسي تقاضاهاي پورتال و رفع مشكلات به-9
 صورت حضوري و غيرحضوري

 كتابخانه  مسئول پورتال

تعيين سطح دسترسي براي كاربران جهت-10
 منابع ديجيتال كتابخانهاستفاده از 

 كتابخانه  مسئول پورتال

 
 موارد ارتقا : 

 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 

 2صفحه                كتابخانه                                                                                                                     
 

 كتابخانه  –فرايندها
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 سندتحليل فرايند
 دانشجو، كاركنان و اعضاي هيئت علميگروه هدف :                             12-3-13كدفرايند :  

 

 كتابخانهحوزه :     
 
 

 هاي ديگرنامه جهت استفاده از كتابخانهنام فرايند : ارائه معرفي 
 تركيب هر دو *-دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 نامهخروجي اصلي فرايند :  معرفي
 
 

 
 شرح فرايند : 

 شود. ها در كشور انجام مياي ديگر كتابخانهطي مراحل زير معرفي نامه جهت استفاده از منابع كتابخانه
 نحوه اجرا :

 مراجعه دانشجو، كاركنان و اعضاي هيئت علمي به دفتر -1
 پر كردن فرم مخصوص ارجاع دانشجو به كتابخانه مورد درخواست -2
 شماره شدن فرم مورد نظر  -3
 ارسال فرم به مدير واحد جهت امضا -4
 ارائه فرم به فرد مربوطه -5

 
 
 

 
 
 
 

 صاحب فرايند : كتابخانه 
 1صفحه كتابخانه                                                                                                                  

 

 

 

 كتابخانه–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه
 كتابخانه  دانشجو/اعضاي هيئت علمي هيئت علمي به دفترمراجعه دانشجو، كاركنان و اعضاي  -1
 كتابخانه  دانشجو/اعضاي هيئت علمي پر كردن فرم مخصوص ارجاع دانشجو به كتابخانه مورد درخواست -2
 كتابخانه  مسئول دفتر شماره شدن فرم مورد نظر -3
 كتابخانه  مسئول دفتر ارسال فرم به مدير واحد جهت امضا -4
 كتابخانه  مسئول دفتر ارائه فرم به فرد مربوطه -5

 
 موارد ارتقا:

 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2صفحه                كتابخانه                                                                                                                     
 

 كتابخانه  –فرايندها
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 شروع
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 سندتحليل فرايند
 دانشجو، كاركنان و اعضاي هيئت علميگروه هدف :                      12-3-16كدفرايند : 

 

 كتابخانهحوزه :     
 
 

 نام فرايند :  مكاتبات و نامه نگاري داخل و خارج دانشگاه
 دو *تركيب هر -دستي  -انجام فرايند به وسيله : نرم افزار 

 خروجي اصلي فرايند :  نامه
 
 

 
 شرح فرايند : 

 شود. طي مراحل زير اشتراك و نگهداري از نشريات انجام مي
 نحوه اجرا :

 هاي مختلف  هاي دريافتي و ارسالي از بخشبررسي نامه -1
 هاسازي نامهتهيه و آماده-2
 پاسخ و ارسال سريع مكاتبات  انجام شده -3
 هاي داخلي  و خارج دانشگاههاي ارسالي به بخشنامهپيگيري مكاتبات و -4
 سازي مكاتبات ذخيره-5
 
 
 

 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : كتابخانه 
 1صفحه              كتابخانه                                                                                                                     

 

 

 

 كتابخانه–فرايندها
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 جدول پاسخگويي
 

 مكان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 كتابخانه   مسئول دفتر هاي مختلفهاي دريافتي و ارسالي از بخشبررسي نامه -1

 كتابخانه  مسئول دفتر هاسازي نامهتهيه و آماده -2

 كتابخانه  مسئول دفتر پاسخ و ارسال سريع مكاتبات  انجام شده -3
هاي داخلـي وهاي ارسالي به بخشپيگيري مكاتبات و نامه-4

 خارج دانشگاه
 كتابخانه  مسئول دفتر

 كتابخانه  مسئول دفتر سازي مكاتباتذخيره -5

 موارد ارتقا:
 
 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 

 الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2صفحه                كتابخانه                                                                                                                     
 

 

 كتابخانه  –فرايندها
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شروع
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 سندتحليل فرايند
 دانشجو، كاركنان، اعضاي هيئت علمي و ارباب رجوعگروه هدف :           12-3-15كدفرايند :    

 

 كتابخانهحوزه :     
 

نام فرايند 
 هماهنگ كردن جلسات داخلي و افراد خارج از دانشگاه  با مدير واحد:  

 تركيب هر دو *-دستي  -تلفنانجام فرايند به وسيله : 
 خروجي اصلي فرايند : برگزاري جلسه

 
 

ــرح  شـــ
 فرايند : 

طي مراحل زير هماهنگي جهت تشكيل جلسه  به درخواست فرد يا افرادي كـه شـاغل در دانشـگاه يـا در خـارج از      
 شود. دانشگاه مي باشند انجام مي

 نحوه اجرا :
 دفتر و ارائه درخواستتماس تلفني يا ملاقات حضوري با مسئول  -1
 هماهنگ كردن با مدير واحد در ارتباط با تشكيل جلسه يا ملاقات با فرد درخواست كننده   -2
 اعلام  زمان جلسه به فرد يا افراد درخواست كننده ملاقات -3
 پيگيري تهيه پذيرايي جهت جلسه     -4
 برگزاري جلسه -5
 پيگيري صورتجلسه در صورت لزوم -6
 
 
 
 
 
 
 
 

 صاحب فرايند : كتابخانه 
 1صفحه                        كتابخانه                                                                                                               

 كتابخانه–فرايندها

 

 



691 
 

 
 

 جدول پاسخگويي
 اجرامكان  مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظيفه

 كتابخانه   مسئول دفتر تماس تلفني يا ملاقات حضوري با مسئول دفتر و ارائه درخواست -1
هماهنگ كردن با مدير واحد در ارتباط با تشكيل جلسه يا ملاقـات بـا فـرد درخواسـت-2

 كننده
 كتابخانه  مسئول دفتر

 كتابخانه  دفتر مسئول اعلام  زمان جلسه به فرد يا افراد درخواست كننده ملاقات -3

 كتابخانه  مسئول دفتر پيگيري تهيه پذيرايي جهت جلسه    -4

 كتابخانه  مسئول دفتر برگزاري جلسه -5

 كتابخانه  مسئول دفتر پيگيري صورتجلسه در صورت لزوم -6

 
 موارد ارتقا:

 
 
 
 

 كوتاه كردن زمان : 
 
 
 لكترونيكي كردن فرم هاي فرايند : ا
 
 
 
 
 
 
 
 

 2صفحه                كتابخانه                                                                                                                     
 

 
 

 كتابخانه–فرايندها
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شروع
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