آئين‌نامه كتابخانه

مقدمه

آئين‌نامه كتابخانه و مركز اسناد پژوهشكده با هدف ساماندهي و قانونمند كردن خدمات قابل ارائه در كتابخانه و به منظور فراهم كردن فضاي مناسب و بهينه براي استفاده مراجعه‌ كنندگان از  امكانات موجود تدوين شده است و در صورت لزوم قابل بازبيني است. 

ماده 1. استفاده كنندگان از كتابخانه
1. اعضاي هيأت علمي، محققان (داراي قرارداد تمام وقت و نيمه وقت) و كاركنان پژوهشكده. 
2. اعضاي هيأت علمي شاغل و بازنشسته، محققان و دانشجويان ساير دانشگاه‌ها، پژوهشكده‌ها و مؤسسات آموزش عالي سراسر كشور. 

تبصره 1: استفاده‌كنندگان بند 2 مي‌توانند با ارائه كارت معتبر و يا معرفي‌نامه، از امكانات كتابخانه در محل كتابخانه پژوهشكده استفاده كنند. 

  ماده 2 . شرايط عضويت 

  اعضاي هيأت علمي، محققان (داراي قرارداد تمام وقت و نيمه وقت) و كاركنان پژوهشكده. 

تبصره 1: اعضاي هيأت علمي، محققان (داراي قرارداد تمام وقت و نيمه وقت) و كاركنان با ارائه معرفي‌نامه از امور اداري پژوهشكده يا ارائه كارت هيأت علمي/ كارمندي به همراه يك قطعه عكس و تكميل فرم مربوط مي‌توانند به عضويت كتابخانه در آيند. 
مادة 3. امانت گيرندگان از كتابخانه 
اعضاي هيأت علمي رسمي، محققان (داراي قرارداد تمام وقت و نيمه وقت) و كاركنان پژوهشكده. 
 ماده 4. امانت در كتابخانه 
تمامي اعضاء هيأت علمي، محققان (داراي قرارداد تمام وقت و نيمه وقت) و كاركنان پژوهشكده با ارائه كارت عضويت كتابخانه و دانشجويان ساير دانشگاه‌ها با ارائه كارت دانشجويي معتبر، و ساير مراجعه كنندگان با ارائه مدرك شناسايي معتبر و يا معرفي‌نامه، مجاز به استفاده از منابع كتابخانه صرفاً در سالن مطالعه هستند. 
تبصره 1: استفاده كنندگان در سطح تحصيلي كارشناسي مي‌توانند تا 2 جلد را همزمان براي مطالعه در سالن دريافت كنند. 
تبصره 2: اعضاي هيأت علمي و محققان در مقطع فوق ليسانس و مقاطع بالاتر كه بر روي طرح پژوهشي كار مي‌كنند مجازند تا 5 جلد را بطور همزمان دريافت دارند. 
 ماده 5 . تعداد و مدت امانت كتاب
تعداد كتاب و مدت امانت كتاب‌هايي كه اعضاء كتابخانه پژوهشكده مي‌توانند به امانت بگيرند به شرح زير است: 
	اعضاء
	تعداد كتاب
	مدت امانت به روز

	هيأت علمي
	5
	15

	دكترا و كارشناسي ارشد 
	5
	15

	كارشناسي
	2
	15

	كارمند
	2
	15


تبصره 1: مدت امانت كتاب‌هاي پرمراجعه بنابه تشخيص كارشناس كتابخانه و طبق خط مشي جاري كتابخانه ممكن است تقليل يابد. 
تبصره 2: كتاب‌هاي پرمراجعه يا تك نسخه‌اي بنا به تشخيص كارشناس كتابخانه فقط در كتابخانه از آن استفاده مي‌شود. 
ماده 6. منابعي كه براي استفاده در بيرون از كتابخانه به امانت داده نمي‌شود:
1. كتابهاي مرجع مانند فرهنگ‌ها، دايره المعارف‌ها، دستنامه‌ها، راهنماها، فرهنگ‌ها، كتاب‌هاي پرمراجعه.
2. كتاب‌هاي گرانبها و نفيس، آثار خطي، چاپهاي قيمتي و مشابه.
3. نشريه‌هاي ادواري، پايان نامه‌ها، طرح‌هاي پژوهشي، اسناد و منابع مشابه.
4. مواد غير چاپي مانند فيلم، اسلايد، لوح‌هاي فشرده، نوار صوتي، نقشه و منابع مشابه.
ماده 7 . تمديد كتاب 
چنانچه امانت گيرنده پس از امانت كتاب، احتياج به زمان بيشتر از موعد تعيين شده داشت و تقاضاي ديگر براي آن كتاب موجود نبود، مدت امانت مجدداً از طريق كارشناس كتابخانه تمديد خواهد شد. لذا لازم است امانت گيرندگان قبل از تاريخ بازگشت و يا در موعد مقرر مدت زمان كتاب را تمديد كنند. تمدید مدت استفاده از کتاب منوط به تأیید كارشناس كتابخانه، عدم نیاز اعضاي دیگر و سابقه خوب عضو در تحویل به موقع کتاب می​باشد و كارشناس كتابخانه موظف است درصورتي كه كتاب مورد تقاضا توسط ساير اعضا رزرو نشده باشد، اقدام به تمديد نمايد. 
تبصره 1: تمديد بيش از دو بار براي هر منبع امكان پذير نيست.
  مادة 8 . رزرو كتاب
يكي از خدمات مربوط به بخش امانت امكان رزرو كتاب مي‌باشد. هر زمان كه مراجعه كننده براي امانت كتاب به ميز امانت رجوع كند، چنانچه كتاب مورد نظر امانت باشد مي‌تواند براي رزرو كتاب مورد نظر اقدام نمايد. 
تبصره 1: متقاضي موظف است در تاريخ تعيين شده به كتابخانه مراجعه كند. 
تبصره 2: در صورت عدم مراجعه متقاضي، كارشناس كتابخانه موظف است كتاب درخواست شده را به مدت 2 روز پس از تاريخ تعيين شده در كتابخانه حفظ كند. 
تبصره 3: در صورت عدم مراجعه متقاضي پس از مهلت تعيين شده كارشناس كتابخانه مي‌تواند كتاب رزرو شده را در اختيار متقاضي ديگر قرار دهد. 
ماده 9. جريمه و ديركرد در بازگشت كتاب
امانت گيرنده موظف است رأس تاريخ مقرر قبل از ساعت 12 همان روز كتاب را به كتابخانه برگرداند.  
تبصره 1: چنانچه كتاب امانت گرفته شده در موعد مقرر باز گردانده نشود براي هر روز تأخير مبلغ 500 ريال جريمه ديركرد  (تا 5 روز) و پس از آن به ازاء هر روز تأخير 1000 ريال جريمه در نظر گرفته مي‌شود كه پس از طي مراحل لازم اخذ خواهد شد. مبلغ جريمه براي كتاب‌هاي رزرو نيز 1000 ريال مي‌باشد. بديهي است عضو تا زمان پرداخت مبلغ جريمه از امانت گرفتن كتاب محروم خواهد شد. 
تبصره 2: در صورت تكرار ديركرد (بيش از 3 بار تأخير) امانت گيرنده به مدت شش‌ماه  از عضويت در كتابخانه محروم خواهد شد و در صورت تكرار كارت عضويت فرد باطل مي‌شود. 
 ماده 10. جبران خسارت وارده به كتاب 
در صورت گم شدن كتاب، امانت گيرنده موظف است عين كتاب را خريداري و به كتابخانه بازگرداند و جريمه ديركرد را نيز بپردازد. 
تبصره 1: چنانچه كتاب ناياب باشد و امكان خريداري آن مقدور نباشد امانت گيرنده موظف به پرداخت نهايي آن به قيمت روز به كتابخانه خواهد بود و يا اينكه خود كتاب را از كتابخانه‌هاي ديگر تهيه كرده و پس از آماده نمودن (كپي و صحافي)  آن را به كتابخانه تحويل دهد. مبلغ دريافتي بطور كامل صرف خريد يا تهيه و جايگزين نمودن عنوان مورد نظر و يا عنوان هاي مشابه خواهد شد. 
تبصره 2: در نهايت اگر تهيه كتاب به هر دليلي مقدور نباشد در يك جلسه با حضور مدير اداره خدمات پژوهشي، كارشناس كتابخانه و فرد امانت گيرنده مسئله بررسي شده و نظر نهايي داده مي‌شود. 
تبصره 3: در صورتي كه امانت گيرنده به كتاب خسارت وارد نمايد (پاره كردن جلد يا صفحات كتاب، علامت گذاري و لك كردن آنها) به هر صورت و يا به هر وسيله موظف است مطابق نظر كارشناس كتابخانه به جبران خسارت اقدام كند. 
تبصره 4: تعيين ميزان قيمت كتابي كه از يك دوره باشد و به هيچ وجه قابل جايگزيني نباشد بايستي قيمت يك دوره كامـــل آن با نرخ روز و در مورد كتابهاي لاتين با ارز آزاد اخذ گردد.

تبصره 5: تا زمانيكه امانت گيرنده نسبت به جبران خسارت تا حصول به نتيجه پيگيري ننمايد و مسئولين ذيربط را در جريان امر قرار ندهد از امانت گرفتن مواد محروم مي‌باشد.

ماده 11 . تسويه حساب 
اعضاء هيأت علمي در صورت قطع رابطه استخدامي (استعفاء، انتقال، مأموريت علمي، مرخصي بيش از 3 ماه) و محققان (داراي قرارداد تمام وقت و نيمه وقت) و كاركنان درصورت (قطع همكاري، انتقال، بازنشستگي يا مرخصي بيش از 3 ماه) موظف به اخذ برگة تسويه حساب از كتابخانه هستند. 
  ماده 12. رعايت نظم در كتابخانه

 به منظور استفاده هرچه بيشتر از محيط آرام كتابخانه و حفظ و حراست از اموال آن، استفاده كنندگان موظف به رعايت مقررات داخلي كتابخانه كه در محل كتابخانه قابل رويت مراجعه كنندگان است، مي‌باشند.
ماده 13. خروج غيرقانوني مواد كتابخانه 
با افرادي كه بدون رعايت مقررات مربوط به امانت مواد كتابخانه، اقدام به خارج نمودن آنها از كتابخانه و يا خارج نمايند مطابق با مقررات قانوني پژوهشكده برخورد خواهد شد و فرد از كليه خدمات كتابخانه محروم خواهد شد.
ماده 14. استفاده از خدمات فتوكپي
  به استثناء پايان‌نامه‌ها و طرح‌هاي پژوهشي، مراجعان فقط از طريق دبيرخانه پژوهشكده مي‌توانند از ساير مواد كتابخانه      -به‌صورت محدود (15-10 صفحه)- فتوكپي و هزينه مربوط به آن را پرداخت نمايند.
 
ماده 15. اين آيين نامه در 15 ماده در شوراي پژوهشي پژوهشكده مورخ 19/12/88 به تصويب رسيده و از تاريخ تصويب لازم الاجرا مي باشد. 



















