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 مقدمه

ارکان تعلیم و تربیت امروز است و پیشرفت علم و تمدن به این بستگی دارد که بسترهای  ترینمهمکتابخانه یکی از 

فراگیری دانش فراهم باشد تا استعدادهای نهفته ظهور پیدا کند. در این راستا موسسه تحصیلات عالی خواجه عبدالله 

در دسترس  را موردنیازین مهم گام برداشته است و منابع علمی و تجهیز کتابخانه در تحقق ا تأسیسانصاری نیز با 

 دانشجویان، کارمندان و اساتید خویش قرار داده است.

 ها. تعریف9ماده 

 .باشد شدهثبتهر اثری که اطلاعات معینی بر آن : مدرک

 عمومی موسسه تحصیلات عالی خواجه عبدالله انصاری.کتابخانه : کتابخانه

شامل امانت مدرک، خدمات مرجع، استفاده از فضای مطالعه، دسترسی به منابع کتابخانه،  :کتابخانهخدمات 

 باشد. می ای کتابخانهخدمات تکثیر، استفاده از خدمات رایانه

 .نمایدهایی که مدرکی را مشخص و معرفی میمجموعه داده :مدخل

یک از نهادهای دولتی یا بخش خصوصی نیست. به هیچکه وابسته  شودمیبه کسی گفته  :آزاد محقق و پژوهشگر

 کم دارای مدرک لیسانس یا یک اثر پژوهشی باشد.()دست

 .است موسسهمجوز ورود به کتابخانه  :برگه ورودی

 .گیردقرار می مورداستفادهبرای امانت مدارک  :کارت عضویت

 کنندگان. استفاده2ماده 

 .رات از خدمات کتابخانه استفاده کنندتوانند با رعایت مقرهای زیر میگروه

توانند با رعایت مقررات از کتابخانه که عضو کتابخانه باشند یا نباشند، می، اعم از ایندانشگاههمه کارکنان  ف:ال

 .شودمی دادهامانتاستفاده کنند، ولی مدارک فقط به اعضای کتابخانه 

 .آیندمی به شمار کنندگاناستفادهجزو  مؤسسهدانشجویان  :ب

 :شامل موسسهافراد خارج از  :ج

 های کشور؛از یکی از دانشگاه انشجویان با ارائه کارت دانشجویی معتبر. د1

 وع؛متب ادارهنامه از وزارتخانه یا با ارائه کارت شناسایی معتبر یا معرفی اداراتها، کارکنان وزارتخانه .2
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 پژوهشگر آزاد، با ارائه کارت شناسایی معتبر. 3 

 .توانند از فضای کتابخانه جهت مطالعه استفاده نمایند، میانددرنیامدهافرادی که به عضویت کتابخانه : 1تبصره 

 .است متعلمین مکتب زیر صنف دهم معذورکتابخانه از پذیرش : 2تبصره 

 عضویت شرایط  .9ماده 

 .شوندپذیرفته می دانشگاههای زیر به عضویت کتابخانه گروه

حه از صف کاپیبا ارائه برگه کاپی از آخرین یا قرارداد، دو قطعه عکس،  موسسهکنان رسمی و قراردادی کار لف:ا

 تذکره.اول 

 .تذکرهاز صفحه اول  کاپیبا ارائه کارت دانشجویی، دو قطعه عکس،  مؤسسهدانشجویان  :ب

فحه قرارداد، دو قطعه عکس، کاپی از صهای دولتی با ارائه برگه کاپی آخرین حکم کارگزینی یا کارکنان دستگاه: ج

 دهشتکمیلاول تذکره، کاپی از آخرین مدارک تحصیلی، ارائه اصل و کاپی پرداخت حق عضویت، ارائه برگه 

 .از سوی آن مرجع حسابتسویهتعهدنامه 

 شدهکمیلتبرگه  نامه اشتغال به تحصیل، ارائهبا ارائه معرفی تحصیلات عالیهای ها و مؤسسهدانشجویان دانشگاه :د

، ذکرهتاز پشت و روی کارت دانشجویی با تاریخ و اعتبار جدید، کاپی از صفحه اول  کاپی، حسابتسویهتعهدنامه 

به بالا، ارائه کاپی از آخرین مدرک تحصیلی، اصل و کاپی فیش پرداخت حق عضویت، دو  لیسانسبرای مقاطع 

 .قطعه عکس

معتبر دیگر(، دو قطع عکس، کاپی از  هاینامهضمانت)یا  دانشگاهکارکنان  پژوهشگران آزاد با ضمانت یکی از ـ:ه

 صفحه اول تذکره، اصل و کاپی فیش پرداخت حق عضویت، ارائه کاپی از آخرین مدرک تحصیلی

 شدهیلتکمنامه از دفتر نشریه، ارائه برگه کارکنان شاغل در مطبوعات کشور و دفاتر نشریات با ارائه معرفی :ز

، ارائه اصل و کاپی فیش پرداخت حق عضویت، ارائه برگه کاپی از قرارداد، دو قطعه عکس، حسابتسویهنامه تعهد

 .کاپی از آخرین مدرک تحصیلی، کاپی از صفحه اول تذکره

 .وسیله متقاضیان عضویت الزامی استهای عضویت بهتکمیل عنوان برگه: 1تبصره 

ها و های دولتی و برای دانشجویان دانشگاهال کارکنان دیگر دستگاهتا پایان اشتغ حسابتسویهبرگه  :2 تبصره

 .معتبر است هاآنهای مربوطه تا پایان اشتغال به تحصیل مؤسسه

 . حق عضویت4اده م

فیش به همراه به میز امانت ارائه  کاپی و نمودهپرداختدانشگاه و در آمریت مالی  حساببهوجوه حق عضویت را 

 .گردد

 باشد.دانشجویان، کارمندان و استادان این مؤسسه از پرداخت حق عضویت معاف می :الف
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پرداخت  یک سالافغانی برای  511از این کتابخانه در صورت کسب عضویت مبلغ  کنندهاستفادهج: سایر افراد 

 نماید.

 . مدت عضویت5ماده 

 طور دائمبه دانشگاهرسمی  کارکنان الف.

 تا پایان قرارداد دانشگاهب. کارکنان قراردادی 

 تحصیلی سمسترپایان  تاج. دانشجویان 

 تحصیلی رسمست اعتبارعالی تا پایان  تحصیلاتهای ها و مؤسسهد. دانشجویان دانشگاه

 . پژوهشگران آزاد تا پایان قرارداد ضامن معتبرـه

 تا پایان قرارداد ادارات و نهادهاز. کارکنان شاغل در 

تغییر محل خدمت، تحصیل و سکونت خود را به کتابخانه اطلاع دهند، در غیر  اندموظف اعضای کتابخانه ه:تبصر

 .این صورت پس از آگاهی کتابخانه، کارت عضویت آنان باطل خواهد شد

 . امانت6ماده 

 .شودمی دادهامانتمدرک تنها با ارائه کارت عضویت فقط به صاحب کارت  :الف

 .گیرنده باشد، کارت عضویت او در کتابخانه نگهداری خواهد شدمانتمدرک نزد ا کههنگامیتا   :1تبصره 

کارت المثنی فقط برای  د.اگر عضوی کارت عضویت خود را گم کند موظف است به کتابخانه اطلاع ده :2تبصره 

 .است افغانی 151مبلغ صادر خواهد شد و هزینه تهیه هر کارت المثنی  باریک

 .مدرک امانت بگیرد 3حداکثر  زمانیکتواند در هر عضو می :ب

 .باشددو هفته می هاکتابمدت امانت برای : 1تبصره 

میز امانت برای دو هفته دیگر تمدید کند.  مسئولتواند مدت امانت را به اطلاع کتابدار گیرنده میامانت :2تبصره 

 .مشروط بر اینکه عضو دیگر، آن مدرک را درخواست نکرده باشد

تواند مدت امانت آن مدرک کننده داشته باشد کتابدار میز امانت میبیش از یک درخواست اگر مدرکی :3تبصره 

 .را کاهش دهد

توانند شود، ولی اعضا مینمی دادهامانت، به مدت هفت روز به شودمیمدارک جدیدی که وارد مجموعه کتابخانه : ج

 .برای امانت گرفتن، درخواست نوبت کنند

، مجموعه قوانین، کتابشناسی، فهرست، اطلس، نقشه، عکس هوایی، نوار تصویری، هانامهواژهمدارک مرجع مانند  د:

 .شودنمی دادهامانتکمیاب به  فردمنحصربههای کامپیوتری و مدارک میکروفیلم، دیسک
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وقت  شماره یک ساعت قبل از پایان 2، حداکثر دانشگاهآخرین شماره نشریات ادواری فقط به کارکنان  :تبصره

 .شودمی دادهامانتصبح روز بعد به  8اداری تا 

تواند با مراجعه به میز امانت برای شده باشد، متقاضی می دادهامانتکننده به درخواست موردنیازاگر مدرک  :ـه

 .امانت گرفتن مدارک در نوبت قرار گیرد

رفتن مدرک مراجعه نکند، کتابدار میز ساعت پس از موعد مقرر، برای گ 48کننده ظرف درخواست هرگاه :تبصره

 .کننده دیگر قرار دهدامانت مجاز است مدر ک را در اختیار درخواست

 ها. جریمه7ماده 

 را گم کنند یا خسارتی به هاآنشده را در موعد مقرر به کتابخانه پس ندهند، یا  گرفتهامانتاز اعضایی که مدارک 

 .شودمیخذ ترتیب زیر جریمه اوارد کنند، به هاآن

روز یک ماه از گرفتن  11گیرنده به ازای هر روز باشد، امانت 11در بازگرداندن مدارک بیش از  تأخیراگر  :الف

 .مدرک محروم خواهد شد

سازی آن را شده را جایگزین نماید و بهای آمادهگیرنده، مدرکی را گم کند، باید عین مدرک گمامانت هرگاه: ب

رای امکان تهیه مدرک ب کهدرصورتی. شودمیکتابخانه تعیین  مدیروسیله سازی در هر مورد بههبپردازد، هزینه آماد

 ضافهابه( معاونت تحقیقاتگیرنده وجود نداشته باشد، ملزم است که بهای آن را به نرخ روز )به تشخیص امانت

 .سازی پرداخت کندبهای آماده

ل باعث غیرقاب واردشدهگیرنده به مدرکی خسارت وارد کند یا صحافی آن را باز کند، اگر خسارت امانت هرگاه :ج

جریمه خواهد شد در موارد دیگر میزان خسارت وارده توسط رئیس  7ماده « ب»استفاده شدن مدرک شود مانند بند 

 .گرددگیرنده اعلام میو به امانت شدهتعیینکتابخانه 

 

 . خدمات تکثیر8ه ماد

 .شودمیبه مراجعان کتابخانه ارائه  هرروزصفحه در  21خدمات کپی از مدارک حداکثر تا 
 

صفحه برای غیر 

 اعضاء
A4 A5 

 صفحه برای اعضاء
A4 

 افغانی افغانی 41 افغانی 51
 

 .نمایندتوانند طبق جدول زیر از مدرک کتابخانه کاپی )کپی( تهیه مراجعان کتابخانه می :الف

 . ساعت کار کتابخانه1ماده 

 شام( 7ظهر الی  1ظهر و  12صبح الی  7) شنبه تا چهارشنبه



Page 7 of 8 

 

 بعدازظهر 3صبح الی  7پنجشنبه: 

 .تغییر در ساعت کار، یک هفته زودتر اعلام خواهد شد هرگونه

 درآمدها .91ماده 

 .واریز خواهد شد عبدالله انصاریموسسه تحصیلات عالی خواجه درآمد  حساببهتمام درآمدهای کتابخانه 

 کتابخانه استفاده از : شرایط عمومی99ماده 

 کنندگاناستفاده منابع و امکانات موجود،آرام کتابخانه و حفظ و حراست از  طیاز مح شتریاستفاده هرچه ب منظوربه

 :باشندمی ریموارد ز تیموظف به رعا

 داشتن عضویت کتابخانه؛ .1

 در هنگام استفاده از کتابخانه؛استفاده از کارت عضویت  .2

 عدم استعمال دخانیات در کتابخانه و محیط اطراف آن؛ .3

 عدم استعمال هر نوع خوراکی و آشامیدنی در محیط کتابخانه؛ .4

لازم است در هنگام ورود به  نیمطالعه ممنوع است بنابرا یزهایتلفن همراه در مصحبت و استفاده از  .5

 .داده شود کتابدار تحویل

 .شودمی تیمقررات کتابخانه موجب باطل شدن کارت عضو تیرعاعدم  .6

 .ستیمجاز نمسئول کتابخانه نسبت به  آمیزتوهینگفتار  ایهرگونه رفتار  .7

 معمول در سالن مطالعه ممنوع است. ازحدبیشتردد و تجمع  .8

 ممنوع است. یو صندل زیم کیاز  شیاستفاده ب .9

 زرو کرد.ر دینبا وجههیچبهکتابخانه را  هایوکیچ .11

 قدم زدن در سالن ممنوع است. نیمطالعه در ح .11

 گروهی و با صدای بلند. صورتبهممنوعیت مطالعه  .12

 .نمایید یاز سه کتاب مرجع خوددار شیب مانزهممراجعان از استفاده  ریسا ازیاحترام به ن منظوربه .13

 گردیپ تیممنوع بوده و علاوه بر لغو عضو بدون اینکه ثبت گردد، هاکتاب ریو سا مرجع هایکتابخروج  .14

 دارد. یقانون

 شدهتعیینرا به محل  هاکتابنموده و  یخوددار زیم بر روی هاآناز رها کردن  هاکتابپس از استفاده از  .15

 .دبازگردانآن 

 لهبلافاصو نقص  بیصورت مشاهده ع و درنموده  یدقت بررس را با یموظف است مواد امانت گیرندهامانت .16

 .دباشمی شدهتعیینصورت ملزم به پرداخت خسارت  نیا ریکتابخانه اطلاع دهد در غ ریمراتب را به مد
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 گونهیچهبروز اشکال  تدر صور و باشدمیمسئول  گیرندهامانتشده فقط شخص  گرفتهامانتقبال مواد  در

 .شودنمی رفتهیپذ یعذر

 .باشدمین پذیرامکان وجههیچبه شودمی بازگرداننده تأخیربا  هک ییهاکتاب دیتمد .17

 است. یآن الزام دیبه همراه آوردن کتاب جهت تمد .18

 مرجع هایکتاب. ممنوعیت 92ماده 

 ها؛نامهپایان .1

 نشریات؛ .2

 اینسخهتکمنابع مرجع  .3

 یکیمنابع الکترون .4

 . انفاذ99ماده 

که از تاریخ توشیح آن نافذ و است  شدهتنظیمبند تهیه و  25تبصره و  12ماده و  13این طرز العمل طی 

 باشد.می اجراقابل

( شورای علمی موسسه تحصیلات عالی 21طی پروتکل شماره ) 28/12/1399العمل به تاریخ  این طرز

 باشد.می اجراقابلخواجه عبدالله انصاری تصویب گردیده و 

 

 دکتر اسدالله رادمند
 

 رئیس مؤسسه تحصیلات عالی خواجه عبدالله انصاری

 


