
 

 

 

 رساني و كتابخانه مركزيدستورالعمل استفاده از بخش مرجع مركز اطلاع

 مقدمه

ها در کتابخانه "خدمات مرجع"اهميت  اطلاعاتي نيازهاي افزايش روزافزون و علوم رشد سريع انتشارات، گسترش

 گردد.کمك فردي کتابدار مرجع به مراجعان اطلاق مي نوع از پيش مشخص نموده است. خدمت مرجع به هررا بيش 

 متنوع پويا به ارائه خدمات پژوهشي دانشگاه با مجموعه غني، روزآمد و راستاي اهداف آموزشي و بخش مرجع در 

 اين منابع و معرفي هرچه بيشتر با نمايدمي تلاش و پردازدمي مراجعان نياز مورد اطلاعات بازيابي جمله از، مرجع

 آن را فراهم سازد. مناسب، امکان استفاده بهينه از ايجاد بستر

 تعاریف

منابع مرجع منابعي هستند که تنها براي اطلاعات معين و محدودي تهيه و تنظيم شده است، به امانت داده 

 ...ها وها، دستورنامهها، دانشنامهنامهگردند. اين منابع شامل واژهميه استفاد قسمت مرجع نگهداري و در شوند ونمي

. پوشش و گستره مجموعه در درجه اول، با تاکيد بر ايران و سپس به ترتيب شامل مجموعه گزينشي از باشدمي

هاي نسبت به زبان باشد. همچنين از نظر زبان، منابع فارسي، انگليسي و عربيکشورهاي اسلامي، آسيا، اروپا و... مي

 ديگر در اولويت قرار دارد. 

 كنندگاناستفاده

نامه استفاده از منابع اطلاعاتی و خدمات مرکز آيين"هاي چهارگانه مندرج در کنندگان شامل گروهاستفاده

 باشند.مي "رسانی و کتابخانه مرکزیاطلاع

 وظایف و خدمات 

 الف. وظايف

 هاي مربوطهخريد منابع مرجع جديد، و تهيه سياهه و فايلو مشارکت در نيازسنجي و پيشنهاد -1

 استفاده بهينه ازآن    جهت معرفي منابع مرجع وهاي آموزشي شامل بروشور، راهنما و...بستهتهيه  -2

 آن       هاگزارشو تهيه  چت الکترونيکی  -3

 نصب در تابلو و و گذاشتن آن بر روي سايت کتابخانه "های منابع مرجعتازه"تهيه فايل و سياهه  -4

 نويسي شده در سيستم کتابخانهکنترل منابع جديد فهرست -5

 سياهه آن   تهيه فايل و وجين منابع غيرروزآمد و فرسوده و -6



 

 

 تهيه فايل هاي آن اي وخواني و کنترل موجودي به صورت دورهقفسه -7

   ثبت در سيستم جهت ارسال به صحافي ديده وهاي آسيبجداسازي کتاب -8

 نويسيفهرستبخش  به ارسال و...( و ، بارکدشماره راهنما هاي داراي اشکال )ثبت، برچسب،شناسايي کتاب -9

 جهت اصلاح 

 هاسازي قفسهاستفاده و مرتب منابع مورد چيدن -10

 سايت کتابخانهکردن از طريق وبپذير دسترسرايگان و  معتبر الکترونيکي جستجو و بازيابي منابع -11

 آموزش کارورزان -12

 تورها و بازديدهاي علمي ،های آموزشیدورهبرگزاري  همکاري در -13

 روش تحقيق در بخش مرجع شناسي وهاي درس مرجعکلاس تشکيل -14

 ها و سطح شهرر تهيه و خريد منابع از نمايشگاههمکاري و مشارکت با بخش سفارش د -15

 گزارشات آماری تهيه -16

 ب. خدمات

 يي به نيازهاي اطلاعاتي مراجعانپاسخگو -1

آوري اطلاعات کننده، فراهميافتن اطلاعات مورد نياز، آموزش استفاده )کمك در الف. حضوري: خدمات مرجع پايه 

 بر مبناي جستجوي موضوعي(

ترونيکي، سايت (، پست الکگفتگوی زنده اينترنتیچت ) ب. غير حضوري: شامل پاسخگويي از طريق تلفن،

 .باشدکتابخانه و... مي

و هر نوع ابزاري که دسترسي به مجموعه را  هاها، کتابشناسیبروشور، هاقبيل تهيه فهرست ج. غيرمستقيم: از 

 آسان سازد.

 سطح مقدماتي و پيشرفته دو آموزش استفاده از منابع به مراجعان در -2

 ي منابع مرجعمراجعان در جستجوراهنمايي و آموزش کمك و  -3

  برداري از منابع با رعايت مقرراتارائه خدمات نسخه -4

    .باشدپذير ميارائه کارت شناسايي معتبر امکان کتابدار ومنابع با هماهنگي عکس از و کپيتهيه  تذکر: 

 تصويب رسيد.در جلسه کميته انتشارات مطرح و به   17/04/97اين دستورالعمل در در تاريخ 

 

 


