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 فرآیند شرح  -1

نامه مي بر اساس آیین  )هیات علمي، دانشجو ، اساتید حق التدریس و کارمندان ( منظور از امانت مدت زماني است که هر عضو

ها قابل امانت نامهتمام کتابها به غیر از کتابهای مرجع و پایان  .مشخصي دریافت نمایدمدت  را برای  تواند کتاب مورد نظر خود  

 .امکان تمدید دوباره کتاب برای همه اعضا به شرط نداشتن دیرکرد و عدم رزرو از سوی دیگر اعضا وجود دارد .دنهست

 
 

 شرح عملیات  -2

1- LOA  امانت کتاب فرآیند 
 

11- LOA:  افزارنرم با جستجو در کاربر: انتخاب کتاب مورد نظر  

12- LOA:    کاربر: مراجعه به میز امانت 

13- LOA: )کتابدار: جستجوی نام کاربر بر اساس شماره عضویت )شماره دانشجوئي 

14- LOA:   کتابدار: بررسي پروفایل دانشجو 

15- LOA:   کتابدار: امانت کتاب 

 
 :فرآیند نکات پیشنهادی جهت ارتقاء و بهبود  -3

افزار کتابخانه، امکان تنظیم هشدار برای یادآوری تاریخ بازگشت  در نرم:  هااستفاده از ابزارهای کمکي برای پیگیری امانت   -11

  گیرنده و کتابدار وجود داشته باشد.کتاب به امانت 

 

 

 

 

 

 مستند سازی و بهبود فرآیندها 

 عنوان واحد: کتابخانه

 

حوزه معاونت آموزشی  

 و پژوهشی 

 LOA -1کد فرآیند :  نام فرآیند : امانت کتاب  دانشگاه کوثر 
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 امانت کتابفلوچارت فرایند  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  فرآیند شروع 

 امانت کتاب

توسط کاربر افزارنرمانتخاب کتاب مورد نظر با جستجو در   

 مراجعه به میز امانت 

 خیر  بلی

رزرو کتاب و مراجعه مجدد کاربر 

شده لامبه کتابخانه در تاریخ اع  

تاریخ برگشت کتاب به کاربر اعلام  

کتاب امانتي در پروفایل دانشجو با ثبت 

 استفاده از دستگاه بارکد خوان

 تحویل کتاب به کاربر

آیا کتاب در 

 امانت است ؟ 
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 فرآیند:شرح  -1

امانت ببرند، موظف ميکتابخانه  منابع   که مراجعین به کتابخانه در صورتي   مقرر، منابع به امانت  باشند که در تاریخای را به 

اگر به هر دلیلي کتاب   .گردید  خواهند  تاخیر  جریمه مشمول پرداخت در غیر این صورت  .را به کتابخانه عودت نمایند شدهگرفته

 را  منبع   آن دار شدن(، گیرنده موظف استگم یا ناقص شود )از قبیل پارگي، بریدن تصاویر، خش  ایکتابخانه  یا هر نوع مواد

 .دهد قرار کتابخانه اختیار در و تهیه

 

 

 شرح عملیات  -2

2- RET  برگشت کتاب فرآیند 
 

11- RET  کاربر: تحویل کتابهای برگشتي به کتابدار : 

12- RETکاربر  فایل از امانتي کتابهای کردن : کتابدار: خارج 

13- RETدارد؟  دیرکرد کتاب آیا اینکه : کتابدار: بررسي 

14-  RETاگر کتابدار:  به  کاربر   به  شفاهي  تذکر   داشت   دیرکرد  کتاب  :  تسویه حساب(   تاخیر  روز  هر  ازای  و  )زمان          جریمه 

 گردد. مي دریافت

15- RETکندبررسي ميکتاب را  نظر آسیب و وضعیت ظاهری  : کتابدار: از. 

16- RET  :شود.اگر کتاب نیاز به صحافي داشته باشد، به بخش صحافي فرستاده مي : کتابدار  

 

 

 :فرآیند نکات پیشنهادی جهت ارتقاء و بهبود  -3

 ............................................................................................................................. ................................... 

 

 

 

 

 

 ها فرآیند مستند سازی و بهبود 

 عنوان واحد: کتابخانه

 

حوزه معاونت آموزشی و  

 پژوهشی 

 RET -2 :فرآیند کد  : برگشت کتابفرآیند نام  دانشگاه کوثر 
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 کتاب  برگشت فلوچارت فرایند  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

             

             

             

            

اعمال جریمه بر اساس  

آئین نامه و اخذ آن در زمان 

 تسویه حساب  

  فرآیند شروع 

 برگشت کتاب

 تحویل کتاب به مسئول میز امانت

 خروج کتاب از پروفایل دانشجو 

آیا کاربر در برگشت 

 بلي خیر  مدارک تأخیر دارد؟

 بازگشت کامپیوتری کتاب

 بررسي وضعیت صحافي کتاب

 بلي

قرار دادن کتاب در مخزن بر 

اساس رده و اتمام کار برگشت 

 کتاب

آیا وضعیت صحافي 

 کتاب خوب است؟

 خیر 

 جدا سازی کتاب برای صحافي 
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 : فرآیند شرح  -1

نیاز سنجي، انتخاب، سفارش، تهیه و دسترس پذیرساختن محتوای منابع اطلاعاتي    فرآیند  سازی عبارت است از عمل یا  جموعهم 

مورد نیاز جامعه کتابخانه از راههای خرید، اهداء، مبادله یا سایر روشهای مرسوم و ارزیابي مداوم آنها. تأمین منابع اطلاعاتي 

تواند ضمن غني سازی مجموعه و رفع نیاز مخاطبان، باعث افزایش  به صورت درست، به موقع و متناسب با نیازهای مراجعان مي

 .گردد ایکتابخانهمیزان استفاده سایر مراکز و سازمان ها از منابع و خدمات مجموعه از طریق امانت بین 

 

 شرح عملیات  -2

3- COL  )مجموعه سازی منابع کتابی )فارسی و لاتین 

11- COL :مدیران گروه و ...(  ، دانشجویانیأت علمينیازسنجي در خصوص منابع مورد نیاز اعضای ه: کتابدار( 

12- COL : :برای هر گروه  های کتابخانهدر نظر گرفتن بودجه و سیاست کتابدار . 

13- COL : :و تطبیق با مجموعه کتابخانه و اولویت بندی آنها   سفارش بر اساس منابع انتخاب شده تهیه لیستکتابدار 

14-  COL:    :ارسال  کتاب یا  های بین المللي  شرکت در نمایشگاه با  های فارسي و لاتین مورد نیاز  تهیه و تأمین کتاب کتابدار

 کنندگان.کنندگان یا تأمینوزیع تسفارش به ناشران، 

 15- COL : :با لیست سفارش. ، تطبیق با فاکتورها و همچنین بررسي منابع دریافتيکتابدار 

 16- COL :فهرستنویسي ها به های دریافتي به کتابخانه و ارسال آنمهر نمودن و ثبت کتاب : کتابدار 

17- COL :انجام موارد مربوط به امور مالي : کتابدار 

18-  COL  ::های رساني در گروهرساني در وب سایت، اطلاع رساني منابع خریداری شده )برگزاری نمایشگاه، اطلاعاطلاع  کتابدار

 خبری کتابخانه( 

 

 :فرآیند نکات پیشنهادی جهت ارتقاء و بهبود  -3

 ............................................................................................................................. .................................. 

 

 

 ها فرآیند مستند سازی و بهبود 

 عنوان واحد: کتابخانه

 

حوزه معاونت آموزشی و  

 پژوهشی 

 مجموعه سازی منابع کتابي نام فرآیند : دانشگاه کوثر 

 )فارسي و لاتین(

 COL -3کد فرآیند : 
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 مجموعه سازی فلوچارت فرایند  -4

 

 

 

 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  فرآیند شروع 

 مجموعه سازی 

 نیازسنجي

 مکاتبه با مدیران گروه بررسي توسط کتابدار  فرم آنلاین نیازسنجي

 تهیه لیست منابع مورد نیاز 

مطابقت با 

 مجموعه کتابخانه

 ناموجود 

 اولویت بندی بر اساس بودجه  

خرید از نمایشگاه کتاب یا ارسال 

و کارگزاران لیست برای ناشران  

 دریافت منابع و بررسي با لیست سفارش

 حذف از لیست

 موجود 
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 آماده سازی منابع 

 انجام امور مالي

 اطلاع رساني منابع خریداری شده 

 برگزاری نمایشگاه

 اطلاع رساني در وب سایت

رساني در گروه های خبری اطلاع 

 کتابخانه
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 : فرآیند شرح  -1

ز به ثبت نام مجزا فرض عضو کتابخانه هستند و نیا به صورت پیش )دانشجویان و اعضاء هیات علمي(  کلیه کاربران دانشگاه 

اطندارند.   ابتدای هر سال تحصیلي،  ثبت   لاعاتدر  آنها  اضافه و عضویت  به سیستم  اتوماتیک  به صورت  ورودیهای جدید 

 .شودمي

 

 

 شرح عملیات  -2

4- MEM  در کتابخانه  فرآیند عضویت 

11- MEM :  کاربر : مراجعه به کتابخانه دانشگاه 

12- MEM : :کتابخانه   افزارنرم ورود اطلاعات اعضاء در کتابدار 

13- MEM : :فعال سازی پروفایل کاربر با استفاده از کارت دانشجویي  و کد ملي  کتابدار 

14-  MEMسپس ورود اطلاعات آنها به    : کاربر: عضویت اساتید حق التدریس با ارائه فرم دروس ترم با امضاء مدیرگروه  ،

 .   شودميانجام  افزارنرم

 

 

 

 :فرآیند نکات پیشنهادی جهت ارتقاء و بهبود  -3

 

 ............................................................................................................................. ........................................... 

 

 

 

 ها فرآیند مستند سازی و بهبود 

 عنوان واحد: کتابخانه

 

حوزه معاونت آموزشی  

 و پژوهشی 

 MEM -4کد فرآیند : فرآیند  عضویت در کتابخانه   نام فرآیند : دانشگاه کوثر 
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 عضویت در کتابخانه فلوچارت فرایند  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 شروع فرآیند

عضویت    
   

 اساتید حق الندریس  اعضاء هیات علمي و کارمندان دانشجویان

در ابتدای هر ترم  افزارنرمورود اطلاعات در   رائه فرم دروس ترم با امضاء مدیرگروها 

مراجعه به کتابخانه جهت فعالسازی عضویت با کارت  مراجعه به کتابخانه 

و کد ملي  دانشجویي  

   افزارنرمورود اطلاعات در 
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  :فرآیند شرح  -1

شامل مراحلي است که برای شناسایي، توصیف و سازماندهي منابع اطلاعاتي به منظور بازیابي   سي در کتابخانهنوی فهرست   فرآیند  

  فهرستنویسي  تحلیلي است.  فهرستنویسيتوصیفي و    فهرستنویسيشامل دو بخش اصلي    فرآیند    . این  شودآسان آنها انجام مي

 پردازد. تحلیلي به محتوای منبع و موضوع آن مي فهرستنویسيپردازد، در حالي که توصیفي به توصیف ظاهری منبع مي

 

 

 شرح عملیات  -2
 

5-  CAT فهرستنویسی فرآیند 

11-  CAT  :  : منابع کتابدار  ثبت  و  بخش  کتاب   :دریافت  وارد  کتابخانه  به  اهدا  یا  خرید  از  پس  جدید                    فهرستنویسيهای 

 .شوندکتابخانه ثبت مي افزارنرم شوند و در مي

12-  CAT  :در این مرحله، اطلاعاتي مانند عنوان، نویسنده، ناشر، تاریخ انتشار، تعداد صفحات  :    توصیفي   فهرستنویسي: کتابدار

  شود.و غیره از منبع استخراج و در قالب یک رکورد کتابشناختي ثبت مي

13-  CAT  :شود و موضوعات اصلي و فرعي آن شناسایي  در این مرحله، محتوای منبع بررسي مي  :تحلیلي  فهرستنویسي: کتابدار

 همچنین، ممکن است نویسندگان فرعي، مترجمان و غیره نیز در این مرحله مشخص شوند.  شوند.مي

14-  CAT  :اساس سیستم :  بندیرده :  کتابدار رده بر  منبع های  هر  به  رده  کنگره، یک شماره  یا  دیویي  مانند  استاندارد  بندی 

  ها سازماندهي شود.شود تا بر اساس موضوع در قفسه اختصاص داده مي

15-  CAT  :ها، بارکدها و سایر علائم شناسایي به کتاب الصاق  پس از انجام مراحل فوق، برچسب   :سازی نهایيآماده : کتابدار

 .شودها آماده مي شوند و کتاب برای استفاده در قفسهمي

 

 

 :فرآیند نکات پیشنهادی جهت ارتقاء و بهبود  -3

 ............................................................................................................................. ........................................... 

 

 

 ها فرآیند مستند سازی و بهبود 

 عنوان واحد: کتابخانه

 

 حوزه معاونت آموزشی 

 و پژوهشی 

 CAT -5کد فرآیند : نام فرآیند : فهرستنویسي دانشگاه کوثر 
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 فلوچارت فرایند فهرستنویسی  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فرایند  شروع

  فهرستنویسی 

 ورود منبع به بخش فهرستنویسي  

کتابخانه  افزارنرمجستجوی کتب در   

آیا عنوان کتاب  

 جدید است؟

 خیر بله

های جستجو در کتابخانه ملي و سایر بانک

)ایزو گرفتن( اطلاعاتي  

  افزارنرم اضافه نمودن شماره ثبت کتاب در 

 

کتابخانه افزارنرمانتقال اطلاعات به   

 درج شماره ثبت 

  الصاق لیبل و بارکدچاپ و 

قرار دادن کتب در قفسه ها به 

 ترتیب شماره ره موضوعی  
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 : فرآیند شرح  -1

 و  هاکتابخانه   در  مراجعان  اطلاعاتي  نیازهای  به  پاسخگویي  هدف  با   که  شودمي  گفته  هافعالیت  از  ایمجموعه  به :  مرجع   فرآیند   

  بخش رضایت   و  مناسب  پاسخ  ارائه  با  یافتن پایان  و  راجعانم   پرسش  دریافت   با   فرآیند    این .شودمي   انجام  رسانياطلاع  مراکز

   .یابدمي خاتمه

مجازی:  فرآیند   کتابخانه  فرآیند مرجع  در  مجازی    دیجیتال  ابزارهای  طریق  از  دور  راه  از  مرجع   خدمات  ارائه  شامل هامرجع 

طریق   از  کاربر  به  پاسخ  ارائه  و  اطلاعات،  بازیابي  و  جستجو  کاربر،  اطلاعاتي  نیاز  شناسایي   مراحل  شامل  معمولاًفرآیند    این .است

 .های ارتباطي آنلاین است کانال 

 

 شرح عملیات  -2

6-  REF مرجع  فرآیند 

11-  REF  :پرسش   این کند.مراجع با ارائه یک پرسش یا نیاز اطلاعاتي به کتابدار مرجع مراجعه مي:  دریافت پرسش    :  کاربر  

 .شود مطرح کتبي یا شفاهي صورت  به تواندمي

12-  REF:کند تا نیاز اطلاعاتي کتابدار مرجع با دقت پرسش مراجع را تحلیل و بررسي مي:  تحلیل و بررسي پرسش : کتابدار  

 واقعي او را درک کند .

13- REF :و از  کند که چگونهریزی ميبر اساس نیاز اطلاعاتي شناسایي شده، کتابدار برنامه : برنامه ریزی و جستجو: کتابدار

 . چه منابعي برای یافتن پاسخ مناسب استفاده کند

14-  REF  :جستجو و بازیابي    کتابدار با استفاده از منابع کتابخانه )کتاب، مجله، پایگاه داده و ...( به :  بازیابي اطلاعات: کتابدار

 .پردازداطلاعات مورد نیاز مي 

15-  REFقابل فهم باشد،    اناطلاعات بازیابي شده به صورت سازماندهي شده و به شکلي که برای مراجع:  ارائه پاسخ   :: کتابدار

 . شودارائه مي

16-  REFرضایت او از پاسخ    پس از ارائه پاسخ، کتابدار ممکن است با پرسیدن سوالاتي از مراجع، میزان  :  : کتابدار؛ ارزشیابي

 .ارائه شده را ارزیابي کند

 

 

 

 ها فرآیند مستند سازی و بهبود 

 عنوان واحد: کتابخانه

 

حوزه معاونت آموزشی  

 و پژوهشی 

 REF -6کد فرآیند :  نام فرآیند : مرجع  دانشگاه کوثر 

 



14 
 

 

 

6-1-  REF مرجع مجازی فرآیند 

11-  REF  :کاربر از طریق چت، ایمیل، فرم آنلاین یا سایر ابزارهای ارتباطي، نیاز  ؛  دریافت و شناسایي نیاز اطلاعاتي: کاربر

 . گذاردخود را با کتابدار در میان مي اطلاعاتي

12-  REF:نیاز و جستجو : کتابدار منابع اطلاعاتي:  تحلیل  از  با استفاده  نیاز اطلاعاتي کاربر را تحلیل کرده و  موجود    کتابدار 

 مي پردازد .  های الکترونیکي، اینترنت و غیره( به جستجوهای داده، کتاب )پایگاه 

13-  REF  :ممکن   پاسخ   این دهد.کتابدار پاسخ مناسب را به کاربر از طریق کانال ارتباطي انتخابي ارائه مي؛  ارائه پاسخ : کتابدار  

 . یا راهنمایي برای یافتن اطلاعات بیشتر باشداطلاعات،  از ایخلاصه منابع، به لینک شامل است

14-  REF  :کند تا    کتابدار ممکن است از کاربر در مورد کیفیت پاسخ ارائه شده بازخورد دریافت:  ارزیابي و بازخورد : کتابدار

 .  خدمات مرجع مجازی را بهبود بخشد

 

 

 

 :فرآیند نکات پیشنهادی جهت ارتقاء و بهبود  -3

 ............................................................................................................................. ........................................... 
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 مرجع، مرجع مجازی فلوچارت فرایند  -4

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  فرآیند  مرجعشروع 
 

فرآیند  مرجع شروع 

  مجازی

 پرسش مراجعه کننده

 از مرجع بخش کتابخانه مسئول یافتن آگاهي

ه کنند مراجعه نیاز  

برنامه ریزی و جستجوی اطلاعات کتابشناختي منبع 

 مورد نیاز  توسط کتابدار 

 بازیابي اطلاعات

میزان رضایت کاربر از دریافت منبع سنجش   

کتابخانه زیرپرتالورود به   

 از کتابدار بپرس 

 ارسال پرسش از طریق ایمیل مشخص شده

 پست ریقاز ط کتابدار توسط پرسش دریافت

 الکترونیکي

 

 

 پاسخ به ایمیل
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 : فرآیند شرح  -1

یابي و استفاده های اطلاعشامل مراحل مختلفي است که هدف آن ارتقای مهارت  هاآموزش به مراجعین در کتابخانه   فرآیند  

کتابخانه  منابع  استاز  آموزشميفرآیند  این     .ای  شامل  آموزشتواند  و  کتابخانه  با  کار  نحوه  مورد  در  عمومي  های های 

 تخصصي در مورد موضوعات خاص باشد.

     

 

 شرح عملیات  -2

7- EDU   فرآیند  آموزش مراجعین 

 

11-  EDU  :های مختلف مراجعین و نیازهای خاص آنها در زمینه  تعیین نیازهای آموزشي مراجعین: شناسایي گروه :    کتابدار

 استفاده از کتابخانه  

12-  EDU  :تعیین اهداف آموزشي: مشخص کردن آنچه مراجعین باید پس از آموزش یاد بگیرند و بتوانند انجام :    کتابدار

 دهند.

13-  EDU:  های تدریس، ابزارها و منابع آموزشي که برای گروه  های آموزشي مناسب: انتخاب روشانتخاب روش  :  کتابدار

 های آموزشي، راهنماهای چاپي یا آنلاین(. هدف و اهداف آموزشي مناسب باشند )مثلاً کارگاه 

14-  EDU:  طراحي محتوای آموزشي: تدوین مطالب آموزشي با توجه به نیازها و اهداف، به صورت واضح، مختصر   :  کتابدار

 و قابل فهم. 

 

 

 :فرآیند نکات پیشنهادی جهت ارتقاء و بهبود  -3

 ............................................................................................................................. ........................................... 

 

 

 ها فرآیند مستند سازی و بهبود 

 عنوان واحد: کتابخانه

 

حوزه معاونت آموزشی و  

 پژوهشی 

 EDU-7کد فرآیند : نام فرآیند : آموزش مراجعین دانشگاه کوثر 
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 آموزش مراجعینفلوچارت فرایند  -4

 

 

 

 

 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع فرآیند  آموزش مراجعین 

 

های مختلف مراجعین و نیازهای آنهاشناسایي گروه  

 تعیین اهداف آموزشي

مانند برگزاری کارگاه ها یا راهنماها  آموزشيانتخاب ابزارهای   

 طراحي محتواهای آموزشي با توجه به نیازها

در وب سایت  آموزش های مربوطه  بارگزاری اخبار و عکس

)کارگاه( کتابخانه مرکزی  
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 : فرآیند شرح -1

گویند. به فرایند کنترل منابع کتابخانه اعم از مجموعه سازی، بروزرساني، هماهنگ سازی و مرتب سازی کتابها شلف خواني مي

. هدف از رف خواني باشدميیکي از مهمترین دستاوردهای شلف خواني بررسي کتابهای مفقودی یا جابجا شده در قفسه ها  

با منابع موجود    ایکتابخانه   افزارنرمارزیابي، بررسي و ساماندهي مجموعه کتابخانه، بررسي و مطابقت کاربرگه اطلاعات منابع در  

 .  باشدميهای کتابخانه و رفع اشکالات در قفسه

 

 

 شرح عملیات  -2

8-  SHE شلف خوانی   فرآیند 

11- SHE:  خوانيریزی رفبرنامه 

 خواني )روزانه، هفتگي یا ماهانه(های زماني برای رفتعیین بازه  •

 برای پیگیری روند کار  افزارنرمو گزارش های ها لیست استفاده از چک   •

12- SHE: بررسي ترتیب منابع 

 بندیها بر اساس شماره رده بررسي قرارگیری کتاب   •

 کتابخانه افزارنرم گزارش تطبیق منابع فیزیکي با  •

 های قرارگرفته در جای نامناسب جابجایي کتاب  •

   

  

13- SHE:  اصلاح و گزارش مشکلات 

 اصلاح اشتباهات چیدمان •

 دیده یا نیازمند تعمیر های آسیب شناسایي کتاب  •

  افزارنرم و مشخص نمودن آن در های مفقودی گزارش کتاب •

 

 

 ها فرآیند مستند سازی و بهبود 

 عنوان واحد: کتابخانه

 

حوزه معاونت آموزشی و  

 پژوهشی 

 EDU-8کد فرآیند :  شلف خواني نام فرآیند :  دانشگاه کوثر 
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 :فرآیند نکات پیشنهادی جهت ارتقاء و بهبود  -3

 ............................................................................................................................. ........................................... 

 

 فلوچارت فرایند شلف خوانی  -4

  

 

 

 

     

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

شلف خوانی فرآیند شروع   

 

ریزی برای فرآیند شلف خوانیبرنامه  

 

 بررسي ترتیب منابع 

 

 اصلاح و  گزارش مشکلات

 

 تعیین بازه زماني

بر اساس رده  افزارنرمتهیه گزارش از   

 بررسي کتابها در قفسه به ترتیب رده بندی

  افزارنرمبا گزارش  قفسهطبیق کتابها در ت

 جابجایي کتابهای قرار گرفته در جای نامناسب 

 اصلاح اشتباهات چیدمان

 

 شناسایي کتابهای آسیب دیده

 گزارش کتابهای مفقودی
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 شرح فرآیند :  -1

به کاربران امکان ای سازمانبه مجموعه  پایگاه عرضه اطلاعات در کتابخانه  منابع اطلاعاتي دیجیتال اشاره دارد که  از  یافته 

های الکترونیکي، و سایر  توانند شامل مقالات علمي، کتاب ها مياین پایگاه    .دهددسترسي و جستجو در اطلاعات مختلف را مي

 شوند. باشند که به صورت الکترونیکي ذخیره و مدیریت ميميمنابع اطلاعاتي 

به عبارت دیگر، پایگاه اطلاعاتي در کتابخانه، یک مخزن دیجیتال است که اطلاعات را به شکل ساختارمند و قابل جستجو ذخیره  

  توانندمي  هاپایگاه   این دهد تا به سرعت و به راحتي به اطلاعات مورد نیاز خود دسترسي پیدا کنند.کند و به کاربران امکان ميمي

 گروه  یا  سازمان  یک  اعضای  برای  فقط  و  باشند   خصوصي  توانندمي  یا باشند،  دسترسي  قابل  کاربران  همه  برای  و  باشند  عمومي

 . باشند استفاده قابل خاص

 
 

 شرح عملیات  -2

9-  INF فرآیند پایگاه عرضه اطلاعات 

 

در این مرحله، کاربر در پایگاه اطلاعاتي مورد نظر ثبت نام کرده و یک حساب کاربری   :ثبت نام و ایجاد حساب کاربری -11

 . شودمي انجام... و ایمیل  خانوادگي،  نام  نام، مانند اطلاعاتي ارائه با  کار این معمولاً کند.ایجاد مي

شود که معمولاً  پس از ثبت نام، یک ایمیل تأیید به آدرس ایمیل وارد شده توسط کاربر ارسال مي   :تأیید حساب کاربری   -12

  شود.شامل یک لینک یا کد است که با کلیک یا وارد کردن آن، حساب کاربری تأیید مي

  شود.پس از تأیید حساب کاربری، کاربر با استفاده از نام کاربری و رمز عبور خود وارد پایگاه اطلاعاتي مي :ورود به سیستم  -13

تواند با استفاده از ابزارهای جستجو و فیلترهای موجود در پایگاه،  در این مرحله، کاربر مي  :جستجو و دسترسي به اطلاعات  -14

...  و  هاگزارش  ها،نامهپایان   ها،کتاب   علمي،  مقالات  شامل  تواندمي  اطلاعات  این به اطلاعات مورد نظر خود دسترسي پیدا کند.

 . باشد

های دیگری که تواند آن را دانلود، مشاهده آنلاین، یا به روشپس از یافتن اطلاعات مورد نظر، کاربر مي  :دریافت اطلاعات  -15

 .توسط پایگاه ارائه شده است، دریافت کند

 

 

 ها فرآیند مستند سازی و بهبود 

 عنوان واحد: کتابخانه

 

حوزه معاونت آموزشی و  

 پژوهشی 

 INF -9کد فرآیند :  فرآیند پایگاه عرضه اطلاعات نام فرآیند : دانشگاه کوثر 
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کاربری  -16 مي:  مدیریت حساب  ویرایش    اطلاعات تواند  کاربر  عبور،  رمز  تغییر  مانند  کند،  مدیریت  را  خود  کاربری  حساب 

 ...اطلاعات شخصي و

 

 

 نکات پیشنهادی جهت ارتقاء و بهبود فرآیند : -3

 ............................................................................................................................. ........................................... 
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 فلوچارت فرایند پایگاه عرضه اطلاعات  -4

 

 

  

"فرآیند  پایگاه عرضه اطلاعاتشروع "  
 

 الکترونیکی منابع رسانی اطلاع

کاربران به جدید  

دهی  یسسرو

 به کاربران 

علمی اعضاء هیات  کارکنان دانشجویان 

راهنمایی جهت 

 استفاده از منابع 

نام در پایگاه اطلاعاتی و ایجاد حساب کاربریثبت   

جستجو و دسترسی به اطلاعات   

 دریافت اطلاعات 


