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جستجوی مدرک مورد نظر در نرم افزار 

کتابخانه ثنا توسط مراجعه کننده و در 

 کتابدار میز امانت صورت لزوم توسط

 

به یادداشت شماره بازیابی رکورد مدرک مورد نظر و ارائه آن 

 کتابدار میز امانت

آیا مدرک مورد نظر در 

 قفسه موجود می باشد؟

الکترونیکی رزرو 

 مدرک

ثبت و ورود اطلاعات کتابشناختی مدرک در فایل 

 عضوالکترونیکی 

آیا عضو جریمه 

 دیرکرد دارد؟

.صدور فیش پرداخت جریمه 1

 دیرکرد 

.پرداخت مبلغ تعیین شده بر 2

طبق آئین نامه کتابخانه و 

صدور رسید پرداخت توسط 

 واحد حسابداری

.دریافت رسید پرداختی از 3

 عضو
 ثبت تاریخ برگشت در کارت امانت

 مدرکامانت 

 خیر

 بله

 بله

 خیر

 فرایند امانت
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)نرم   جست و جو در منابع مختلف چاپی و الکترونیک

افزار کتابخانه، پایگاههای اطلاعاتی، کتابخانه های 

 دیجیتالی(و بازیابی اطلاعات مورد نیاز

 تحویل مدرکفرایند 

ثبت سئوالات یا اطلاعات مدارک مورد 

نیاز از طریق لینک پرسش از کتابدار در 

 صفحه وب کتابخانه

 بررسی سئوالات و اطلاعات مدارک درخواستی

 درخواستیآیا مدرک 

 باشد؟در دسترس می

و ارسال مدارک طی مدت  ارائه پاسخ

 ساعت 48حداکثر 
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 مدارک توسط مسئول بخش پایان نامهبررسی 

دریافت فیش پرداخت جریمه دیرکرد از مسئول میز امانت  و 

 تحویل کتاب

 

 مهر و امضای برگه های تسویه حساب 

آیا عضو جریمه دیرکرد  یا 

 کتاب امانت دارد؟

 مراجعه به واحد حسابداری و پرداخت جریمه دیرکرد

 کتابخانه و تحویل رسید پرداخت مراجعه به

آیا مدارک نیاز به 

 اصلاحات دارد؟

 خیر

ورود اطلاعات کتابشناختی پایان نامه و بارگزاری 

پایان نامه و تصویر  Pdf ,Wordمدارک )فایل 

در نرم افزار کتابخانه توسط ( 4فرم شماره 

 دانشجو 

 فرایند تسویه حساب 

 بله

 خیر

 خیر

 

 بله

انجام اصلاحات و ارسال مجدد 

 مدارک 
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 شامل: مدارک شناسایی از افراد واجد شرایطتحویل 

 دانشجویان پردیس)کارت دانشجویی و عکس اسکن شده(

 شده(دانشجویان مهمان)نامه اشتغال به تحصیل از آموزش و عکس اسن 

 اعضای هیئت علمی)کارت شناسایی هیئت علمی و عکس اسکن شده(

 کارمندان پیمانی و رسمی)معرفی نامه از محل خدمت و عکس اسکن شده(

 

 

 

 

کتابخانه  و ورود اطلاعات در فرم الکترونیک نرم افزار مدارکبررسی 

 توسط مسئول میز امانت

 تکمیل فرایند ثبت نام متقاضی

مراجعه به کتابخانه و تکمیل فرم 

 خواست عضویتدر

 فرایند عضویت 


