
 نامه پذیرش و اهدا منابع اطلاعاتی به کتابخانه آیین

 هدف  -۱ماده 

برداری از منابع اطلاعاتی اهدایی و  نامه با هدف ساماندهی فرآیند دریافت، بررسی، پذیرش، ثبت، سازماندهی و بهرهاین آیین

 .همچنین جلوگیری از ورود منابع نامرتبط، تکراری، فرسوده یا فاقد ارزش علمی به مجموعه کتابخانه تدوین شده است

 دامنه شمول   -۲ماده  

ها،  نامه در خصوص کلیه منابع اطلاعاتی اهدایی اشخاص حقیقی، اعضای هیئت علمی، کارکنان، دانشجویان، سازماناین آیین

 .شوند، کاربرد داردمؤسسات، ناشران و سایر اشخاص و نهادها که به کتابخانه دانشگاه اهدا می

 منابع قابل اهدا  -۳ماده  

 :توانند مورد پذیرش قرار گیرندمنابع زیر، در صورت برخورداری از شرایط علمی، فنی و محتوایی مناسب، می

 های چاپی و الکترونیکی کتاب .1

 نشریات ادواری و مجلات علمی  .2

 های پژوهشی، مطابق ضوابط دانشگاه ها و طرحنامهپایان .3

 منابع مرجع .4

 ای های فشرده و سایر منابع چندرسانهلوح  .5

 های علمی و پژوهشی گزارش  .6

 ها، استانداردها و منابع تخصصیاطلس .7

 کننده کتابخانه سایر منابع اطلاعاتی مرتبط با مأموریت و نیازهای اطلاعاتی جامعه استفاده .8

 شرایط پذیرش منابع اهدایی  -۴ماده 

 :الامکان دارای شرایط زیر باشندمنابع اهدایی باید حتی

 های آموزشی، پژوهشی و درمانی دانشگاه؛ ها و مأموریتارتباط موضوعی با رشته •

 برخورداری از محتوای علمی و معتبر؛ •

 وضعیت فیزیکی مناسب و قابلیت استفاده؛  •

 زدگی یا آسیب جدی؛ زدگی، کپکنداشتن آلودگی، پارگی، رطوبت •



 نداشتن تعارض با قوانین و مقررات دانشگاه؛  •

 نداشتن نسخه مشابه بیش از نیاز مجموعه؛ •

 برخورداری از اطلاعات کتابشناختی قابل شناسایی؛  •

 .های علوم پزشکی و سلامتویژه در حوزهروز بودن محتوا، بهبه •

 موارد عدم پذیرش  -۵ماده  

 :تواند از پذیرش منابع زیر خودداری کندکتابخانه می

 منابع فاقد ارتباط با نیازهای اطلاعاتی کاربران کتابخانه؛  .1

 دیده؛منابع فرسوده، ناقص یا آسیب .2

 پذیر نیست؛منابعی که محتوای آنها منسوخ شده و استفاده علمی از آنها توجیه  .3

 های تکراری بیش از نیاز مجموعه؛نسخه  .4

 منابع فاقد مشخصات کتابشناختی لازم؛  .5

 منابع دارای محتوای مغایر با قوانین و مقررات دانشگاه؛  .6

 کند؛ منابعی که نگهداری یا استفاده از آنها هزینه نامتناسبی برای کتابخانه ایجاد می .7

 افزاری فاقد مجوز قانونی استفاده؛ منابع الکترونیکی یا نرم .8

 .سازی کتابخانه همخوانی نداردنشریات و مجلاتی که ادامه نگهداری آنها با سیاست مجموعه .9

 نحوه اعلام آمادگی برای اهدا   -۶ماده  

شده توسط کتابخانه،  های تعیینتواند از طریق مراجعه حضوری، مکاتبه، تکمیل فرم پیشنهاد اهدا یا سایر روشاهداکننده می

 .آمادگی خود را برای اهدای منابع اعلام نماید

های بزرگ، اهداکننده موظف است فهرست اولیه منابع را در اختیار کتابخانه قرار دهد تا بررسی اولیه انجام  تبصره: در مورد مجموعه

 .شود

 بررسی و ارزیابی منابع  -۷ماده  

 .شوند شده بررسی میمنابع پیشنهادی پس از دریافت یا مشاهده اولیه، توسط مسئول کتابخانه یا فرد/کمیته تعیین 

 :شودارزیابی بر اساس معیارهای زیر انجام می



 ارتباط موضوعی؛ •

 اعتبار علمی؛  •

 سال انتشار و روزآمدی؛  •

 وضعیت فیزیکی؛  •

 میزان نیاز و تقاضای کاربران؛ •

 وجود نسخه مشابه در مجموعه؛ •

 سازی؛تناسب با سیاست مجموعه •

 .ارزش تاریخی، پژوهشی یا مرجع بودن منبع •

 گیری درباره منابعتصمیم  -۸ماده  

 :گیردهای زیر قرار میپس از بررسی، هر منبع در یکی از گروه

 .شودمنبع مستقیماً وارد فرآیند ثبت و سازماندهی می :الف( پذیرش

 .پذیرش منبع منوط به انجام بررسی یا تأیید تکمیلی است :ب( پذیرش مشروط

 .شودمنبع به مجموعه کتابخانه وارد نمی :ج( عدم پذیرش

در صورتی که منبع برای کتابخانه مناسب نباشد ولی برای یک مرکز دیگر مفید باشد، با   :د( انتقال به کتابخانه یا مرکز دیگر

 .شوداطلاع اهداکننده و طبق ضوابط مربوط، امکان انتقال آن بررسی می

 ثبت و مستندسازی  -۹ماده  

شده، اطلاعات اهداکننده، تاریخ دریافت، تعداد منابع و مشخصات منابع باید در فرم یا سامانه مربوط ثبت  برای کلیه منابع پذیرفته

 .شود

 .گذاری، سازماندهی و آماده ارائه به کاربران خواهند شدپس از تأیید نهایی، منابع مطابق مقررات کتابخانه ثبت، شماره

 شرایط مالکیت  -۱۰ماده 

شده در چارچوب ضوابط دانشگاه در اختیار مجموعه کتابخانه قرار با تحویل و پذیرش قطعی منابع توسط کتابخانه، منابع پذیرفته

سازی و مقررات کتابخانه خواهد  های مجموعهجایی، وجین یا انتقال آنها مطابق سیاستگیرند و نحوه نگهداری، استفاده، جابهمی

 .بود



 .در صورت وجود شرط خاص از سوی اهداکننده، پذیرش منبع منوط به بررسی امکان اجرای آن شرط توسط کتابخانه خواهد بود

 قدردانی از اهداکننده  -۱۱ماده 

تواند حسب مورد و مطابق ضوابط دانشگاه، از اهداکننده با اهدای لوح تقدیر، صدور گواهی اهدا یا درج نام وی در  کتابخانه می

 .سوابق مربوط تقدیر نماید

 مسئولیت اجرا   -۱۲ماده 

 .نامه نظارت نموده و سوابق مربوط به منابع اهدایی را نگهداری کندمسئول کتابخانه موظف است بر حسن اجرای این آیین 

 بازنگری   -۱۳ماده 

سازی، نیازهای اطلاعاتی کاربران، تغییرات فناوری و مقررات دانشگاه، در صورت های مجموعهنامه با توجه به تغییر سیاستاین آیین

 .نیاز بازنگری خواهد شد

 


