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 مقدمه

 نیاز محسوب مورد از منابعیکی سسات عالی و مؤها  پوهنتون و بالا بردن علمی رشد برای انهخبکتا

 عصر اطلاعات، دستیابی و نیل به سواد اطلاعاتی امری ضروری و حیاتی و علمی در جامعۀ که چرا ،شودمی

رورش آمد بر همگان مبرهن و آشکار است؛ پ ربرای دستیابی  به منابع موثق و معتبر و کا محصلین  است. نیاز

 ها آزمونتنها از طریق کلاس و انجام تکالیف یا موفقیت در امتحانات و  محصلینتفکر و خلاقیت نیز در  قوۀ

را  تاداسو  و درسو این چیزی بیشتر از کتاب  له بیندیشندبلکه نیاز دارند که به عمق هر مسأ ، شود نمیمیسر 

اهمیت  نقش و محصلینعلمی و فرهنگی  ،در پرورش و رشد فردی، اجتماعی ها انهخبکتادر این راه ؛ طلبدمی

برای ای وسیله هاخانهکتاب که چراک ضرورت است ی پوهنتون و مؤسسهدر هر  خانهکتابوجود  بسیار دارند؛ 

 تحصیلات عالی یافتۀ نظامدر نگرش  .شوندمیو بالا رفتن فرهنگ محسوب  علم، ترویج تقویت خواندن

گسترش  محصلین های آموختهنیازهای اساسی است و در صورت حذف یا عملکرد ضعیف آن  جمله از انهخبکتا

نجینه عظیم، استفاده درست و منظم از این گمنظور  به. شودمیدرسی های کتاب رییادگیو منحصر به  یابدنمی

ی لحاظا مدیریت عمومشد، یک نیاز مبرم  دانسته می تدوین و تهیه طرزالعمل استفاده از منابع کتابخانه

نی شخصی برای مب خانه قرار دهد، تاخانه در صدد این شد، تا این طرزالعمل را تهیه و در اختیار کتابکتاب

 مسئولین و استفاده کنندگان باشد. 

 

 

 

 

 

 



 
2 

 

 مبنا

این اصل که بسط علم  مبنیوبر  یار دکتابو مطالعاتی  هایفعالیتسازی  یمعیار ه منظور بالعمل این طرز 

 ،آیدمی دستبه  نآ آنلاین  عمناب زادرست  و استفادۀ خانهکتابنمودن  مند نظام از طریقعلمی  بردن سویۀ و بلند

 است.شده  و تدوینضع و 

 فصل اول

 عمومی حکاما

 است.  وضع گردیده محصلانو  تاداناسعلمی  سویۀ بردن بلندبسط علم و  منظور بهین طرزالعمل ا

 خانهکتاباهداف و رسالت 

 د:ندهتشکیل می اهداف این طرزالعمل را موارد زیر

 .هنتون غورپو های مطابق نیازمندیو منابع آنلاین کتاب  مند هدف تهیۀ .1

 ؛یار دکتابتنظیم امور  .2

 ؛هانهخاکتابمؤثر از منابع  استفادۀ .3

 .گانکنند  استفاده نیاز موردمنابع و اطلاعات  آوری فراهمشناسایی و  .4

 . ارزش باآوری، حفاظت و حراست اسناد و مدارک  گرد .5

 اصطلاحات

 :کند را افاده می ت آتی در این طرزالعمل مفاهیم زیراصطلاحا

، هاه، مجلهاابکت بوده که از مجموعۀ ازدیاد فرهنگی، علمی، تحقیقاتی،  مرکزیک  مثابۀ به هنخاکتاب :انهخکتاب

است که برای مطالعه، مراجعه، مشاهده و  هاآلات سمعی و بصری و اشیاء نظیر آن، مواد و هاهلها، رساروزنامه

 گردد.  شنیدن، تنظیم می
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خانه ای است که توسط حکومت های مرکزی و محلی یا توسط سازمان های کتاب: خانه مرکزیف کتابتعری

 شود، تا مواد خواندنی را در دسترس کلیه علاقمندان قرار دهد.وابسته تأسیس و حمایت می

ف صی واحدی است، از یک سازمان که هدخانه تخص: از دیدگاه سازمان کتاب یخانه اختصاصکتاب فیرتع

 ، آن فراهم ساختن اطلاعات خاص برای پیشرفت کار سازمان یا برای گروه محدودی است

و سایت  پوهنتون غورآنلاین های ، سایت پوهنتون ی آنلاین مشترک باهاانهختمامی سایت کتابمنابع آنلاین: 

 باشد.یهای معتبر علمی مالژورن

گفته های أموزشی اپی، صوتی و ویدیو چهای لی سافت کتاباانه دیجیتخکتاب بهوماتی: لوژی معلاتکنمنابع 

 .شودمی

، ظاهری و شکیل بودن در درجه اول و عالی قرارگیرد یشود، که هم ازلحاظ زیبایبه کتاب گفته می : سینف کتاب

 طراحی حاظ ساختاری، مچنین از لاظ معنوی و هارزشمندی چه از لح کتاب و هم در تمام موارد مرتبط با یک

 .ماندگار را پدیدارنماید یک اثر کنمم حونو ... در آن رعایت گردد. و به بهترین چاپ، صحافی ،

 .ستا انهخکتابکارکنان  و گان کنند مراجعه متشکل از کلیه انهخکتاب جامعۀ :انهخابکت جامعۀ

هی، رده است و آن شامل مدیریت، سازماندا کسب کر  یار دکتابکه علم و هنر  کسی است اردکتاب :اردــکتاب

 باشد. اطلاعات مینشر و  نامه دانشبندی،  نویسی، رده فهرست

دارای اداره،  ازنظرو سایر مدارک که  DVD,CDکه در آن گزارش، روزنامه، مجله، فیلم،  مکانی است :آرشیف

 گردد. اری میزش و اهمیت بوده است، حفظ و نگهدار 

بازیابی بندی و  ، رده تجزیهو  تحلیل ،خانهکتابها منابع که با انجام آن هایی استفعالیت ۀمجموع :هیسازماند

 پذیر خواهد بود.  بندی امکان نویسی و رده شوند. این کار با استفاده از دو فرآیند فهرست می
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داری واطلاع رسانی، طرح اشیا بر حسب درجه شباهت. در علوم کتاب عبارت است از: تنظیم منطقی :بندی رده

های الماری ها درقفسهخانه براساس موضوع یا شکل آنها ئ دیگر مواد کتاباصولی برای مرتب ساختن کتاب

 براساس یک نظام رده بندی. خانهکتاب

شناختی منابع  اطلاعات کتابکه طی آن مشخصات ظاهری و محتوایی، یعنی  فرآیندی است :نویسی فهرست

 شود. ثبت می معیاریهای روی برگه

 گردد. استفاده از مجموعه خارج می غیرقابلکه از طریق آن منابع مازاد، فرسوده و  فرآیندی است :وجین

رجوع آن نایاب نبوده و برای  هایهکه نسخ مطبوعی استعبارت از کتب و مواد  : کتب عادی )کثیرالطبع(

 شود. می داده امانتبه  نگاکنند

شود و فرد از ابتدا تا انتهای آن را بخواند،  داده امانتکتاب مرجع منبعی نیست که برای مدتی به  :کتاب مرجع

 توان به آن رجوع کرد.ضروری و برای پاسخ به یک پرسش و یا نیاز اطلاعاتی می واقعم در بلکه

 .است رسانی اطلاعو  ییخانهبکتاسایر مواد و  افزارها نرمکتاب، نشریات، شامل  :منابع

ها، جراید و روزنامه ، کلکسیونهانامه المعارف، سال ةیاب، نسخ، دایر  عبارت از کتب قیمتی، کم :منابع مرجع

 شود.اری میهدو موادی است که در بخش مرجع نگ سایر کتب

رایگان  صورتبه انهخکتاباستفاده در  ورمنظبهمنابعی که از طرف اشخاص حقیقی و حقوقی  :منابع اهدایی

 گیرد.در اختیار قرار می

 .ستای دار کتابسایر مواد مطابق سیستم معاصر کتب و بندی طبقهعبارت از تصنیف و  :لاککتکارت 

 استفاده نمایند. خانهکتابتوانند به اساس آن از منابع می گان کنند رجوعسندی است که  :کارت هویت

بوده که کتاب به اساس شهرت در  انهخکتابتمامی کتب و مواد مطبوع  تیقیدعبارت از سیستم  :دهی جمع

 .ستاقید  دارکتابدفاتر مخصوص به جمع 
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 فصل دوم

 هاانهخدر کتاب عضویت دستور العمل

 انهخدر کتابدستورالعمل عضویت 

توانند از خدمات و امکانات عضاء میدر عین حال، ا انه مجاز است.ختنها در یک کتاب امکان عضویت افراد،

 مند شوند. صورت عموم بهرههای اختصاصی بهخانهمرکزی و کتاب انۀخکتاب

 انهخبدر کتاعضویت 

 شود.ها بر اساس میکانیزم خاص کارت عضویت توزیع میانهخکتاب اعضای اساییمنظور شنبه

 :دورنه دست بیاخانه را بتوانند عضویت کتاب می افراد زیر

 استادان دایمی و استادان بالمقطع. .1

 .پوهنتون غوراعضای کادر اداری  .2

 .پوهنتون غورمحصلان  .3

 .تفاهم نامه دارند پوهنتون غورهادهای آموزشی که با استادان، کارمندان و محصلان ن .4

 .عضویت دارند پوهنتون غورتحقیقات  قانی که در مرکزمحق .5

 :توانندرده میخانه از امکانات زیر استفاده کاعضای کتاب

 های اختصاصی.خانهو کتابمرکزی  خانۀهای مطالعه کتاباستفاده از سالن .1

 .انترنت کلپ .2

 .درسی و غیر درسی هایباکت .3

 .انهخبهای موجود در کتامقالات و ژونال .4

 لوژی معلوماتی.امنابع آنلاین و تکن .5
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 انهخباعضای کتاهای مکلفیت

یا  پوهنتون غورخانۀ مرکزی ) کتابی یخانهبع را از هر کتابکلیّه مناظفّ است خانه مؤ عضو کتاب .1

انه تحویل خبقرّر به همان کتاکه به امانت گرفته است، تا موعد مهای اختصاصی( خانهیکی از کتاب

 دهد.

معینه را   است برای هر روز تأخیر، جریمۀ ظفّ، عضو مؤ ورت عدم عودت کتاب در موعد مقرّردر ص .2

 .پرداخت نماید

، عضو های اختصاصی انهخمرکزی یا کتاب انۀخبعدم برگشت کتاب توسط عضو در کتا در صورت .3

ها، عضو مکلف به پرداخت خانهدرصورت عدم وجود کتاب درکتابظفّ است عین کتاب را تهیّه کند مؤ 

 .خانه استسه چند قیمت به کتاب

 آوردن کتاب، جهت تمدید آن الزامی است. همراه .4

 حداقل یک روز پیش ازموعود مقره انجام شود، درغیرآن قابل تمدید نخواهد بود. تمدید کتاب .5

 آن خواهد بود. چند هزینۀ سهن شخص مکلف به پرداخت در صورت آسیب به کتاب یا مفقودشدن آ  .6

خانه به مدت یک ماه درحالت درصورت تکرار تأخیردربازگردانیدن کتاب، عضویت آن شخص در کتاب .7

 .تعلیق خواهد آمد

-انه میخبنلاین کتاعضو مکلف به حفظ و استفادۀ مناسب جهت کسب معلومات از منابع فزیکی و آ  .8

 باشد.

 باشد.خانه میبه رعایت سکوت مطلق در محیط کتابعضو مکلف  .9

ک خانه به مدت یعضو در استفاده از منابع کتاب تبصره: تکرار تأخیر در باز گرداندن کتاب موجب محرومیت

 شود.د، عضویت وی به کلی باطل میاگرچندین بار تکرار شو باشد. ماه می

ضی به منظور جلوگیری از سوء استفاده احتمالی اشخاص، کارت عضویتّ پس از صدور، تنها به فرد متقا .10

 ارائه شود.
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نده اطلّاع دهد و در صورت مفقود شدن کارت عضویتّ، عضو ملزم است مراتب را به کتابخانه صادر کن .11

 اخذ نماید. المثناکارت صدور کارت،  نۀبا پرداخت هزی

 برای هر ۴*۳داشتن کارت محصلی، کاپی تذکره و دو قطعه عکس  ،خانهکارت عضویت کتاب برای اخذ .12

 .ستا محصل الزامی

 گان کارت عضویتّ سراسری، دو هفته است. مدت امانت برای کلیّه دارند .13

صیل تا پایان تح محصلانشتغال به کار و ، تا پایان اپوهنتونمدت اعتبار کارت عضویت برای کارکنان  .14

 .است

 خانهولان کتابؤ وظایف مس

 اران کتابدکتاب (1

خانه لاعاتی به امانت گرفته شده کتاب، کتب و منابع اطّ مجاز نیست اختصاصیخانۀ کتاب (2

 .مرکزی را تمدید کنند و برعکس آن

یتّ و مزایای رسانی در خصوص کارت عضو خانه ملزم است نسبت به اطلّاعول کتابمسؤ  (3

 .اعلانات اقدام کند یاستفاده از آن در تابلو 

 .امانت دهنده است انۀخبكتا عهدۀهاي امانتي بر گيري برگشت کتاب پي (4

 .مایی نمایدهنرا ر رجوع کنندگانکتاب، ظف است برای جستجوی ؤ دار مکتاب (5

نه آسیب وارده به تا از هرگو  ،های برگشتی را بازبینی نمودهظف است که کتابؤ دار مکتاب (6

 .کننده مطلع شود کتاب در حضور مراجعه

 انهخبمقررات دریافت کتاب از  کتا

داخل  عضوخانه در هنگام دریافت کتاب ضروری بوده، مشخصات کارت عضویت کتاب ارائۀ .1

 .شودهای مخصوص ثبت میکارت

هفته  خانه به مدت دوکتاب در خارج از جلد کتاب را برای مطالعۀ هر عضو سهواند ت یخانه مکتاب .2

کتاب را  اگروقت معینه، تکمیل شدن صورت نیاز یک هفتۀ دیگر تمدید نماید؛ بعد از  امانت دهد و در



 
8 

 

برای استادان و امانت تعداد بیشتر کتاب . شودخانه محروم میمدت یک از ستفاده کتاب نیاورد به 

خانه  امانت سایر مواد کتاباست. ضمنا  خانه ول کتابمسؤ  اجازهجلد(، منوط به  4)حداکثر تا محصلان 

 مانع است. خانه بلاای استفاده در تالار مطالعۀ کتاببر 

مانت خانه مجاز است مدت اگان باشد، کتابه کنند ی از استفادهنیاز گروه مورد ی: چنانچه کتاب1تبصره .3

 .وده ویا به امانت ندهدرا کمتر نم

 .مانع است ذخیره نباشد، تمدید آن بلا : چنانچه کتابی قبلا  توسط سایر اعضا در نوبت2تبصره .4

 .ید به تاریخ مشخص شده مسترد گرددکتب با .5

کتاب دیگر هفته  به امانت برده شود با درخواست مجدد آن تا یک در صورتی که کتاب توسط شخص  .6

 .د گرفتندر اختیار وی قرار خواه

 ای یک تا دو روز به امانتدر مواقع ضرورت استادان بر  فقط  له هاکتب مراجع و مأخذ، همچنان مج .7

 .شودداده می

د هخانه خواگیرنده از کتاب ه عهدۀ شخص امانتولیت آن بشدن کتاب مسؤ  صورت آسیب یا مفقود در .8

 .بود

کتاب  توزیع کارت عضویت و داشته و مطابق مقررات حق استفاده از کتب  پوهنتونکارمندان اداری  .9

 توانند دریافت نماید.را می

 خانهعضویت کتابو ارایۀ کارت  برای استادانارایه کارت عضویت اب فقط از طریق فتن کتامانت گر  .10

 .شود داده نمی صورت کتاب به امانتمیسر است و در غیر این 

 :انه مجاز استخا و منابع مشروحۀ زیر فقط در کتابهکتاب مطالعۀ .11

 .(ها و..ها، اطلسالمعارفها، دایرةنامه های مرجع )واژه کتاب  -الف

 .های خطی کتاب   -ب

 .های نفیس، کمیاب و نایاب کتاب   -ج

خانه موجب کتاب ولانخانه، بدون اجازۀ مسؤ د از کتابساختن هر نوع کتاب و نشریه و دیگر موا خارج .12

 .سال است خانه به مدت یکاز کتاب کنند محرومیت استفاده
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( 20ی )از اول ماه قوس هرسال به مدت )یهخانها و دیگر مواد کتابمنظور بررسی موجودی کتاب به .13

 شود. یمحویل داده انه، تخآوری و به اعضای کتاب ه شده جمعداد های امانتروز( کتاب

عیب و نقص  قت بررسی نماید، در صورت مشاهدۀظف است کتاب امانت را با دؤ گیرندۀ کتاب م امانت .14

شده از طرف  ملزم به پرداخت خسارت تعیینصورت  دار را اطلاع دهد، در غیر آنفاصله کتاب بلا

 باشد.خانه میکتاب

باشد و آنان قبل از امانت از مقررات مربوط مطلع  ینمعرض دید مراجع مقررات و شرایط امانت در .15

 گردند.

 .طور دقیق در دفتر ثبت گردد به داد شدههای به امانت آمار و گزارش مربوط به کتاب .16

 .باشدول میخانه مسؤ گیرنده در مقابل کتاب تشده فقط شخص امان گرفته امانت هابادر قبال کت .17

پس از  ها و منابع جدید،باشد و کتاب سازی، مجاز نمی دهی و آمادهنابع، قبل از سازماناستفاده از م .18

 .باشدسازی، قابل امانت می نویسی و آماده حل فهرستانجام مرا

رت داری نموده و در صو  ها خودها در قفسهم ریختن کتاب، از بهانهخبهنگام استفاده از منابع کتا .19

 .دار کمک بخواهدازکتابندانستن جای درست کتاب، 

دار و گیرنده کتاب هر دو مکلف اند، تا هنگام برگست کتاب در حضور هم از رسیدن کتاب بکتا .20

 اطمینان حاصل کنند،  در غیر این صورت هر دو مسؤل اند.

 فصل سوم

 نهبخالعمل استفاده از کتادستورا

 انه و سالن مطالعهکتابخمقررات عمومی 

 .خانه و سالن مطالعه الزامی استبفرهنگی، اجتماعی و در محیط کتا، دینیرعایت کامل آداب  .1

 .خانه و سالن مطالعه ممنوع استابخوردن، استعمال دخانیات و استفاده از تلفن همراه در محل کت .2

 .است دارکتاباجازه  منوط به خانه کتاب برداری از منابع برداری و عکس هرگونه کپی .3
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 انه و سالن مطالعه الزامی استخبهای کتا حفظ سکوت در کلیه بخش .4

 .خانه ممنوع استها در مخزن کتاب همراه داشتن کتاب، بکس و امثال این .5

 .تانه و سالن مطالعه الزامی اسخبتابرای استفاده از کلیه خدمات ک همراه داشتن کارت هویت .6

انه استفاده خبمنابع کتا خانه مراجعه و ازتوانند به کتابخانه صرف در وقت رسمیات میاعضای کتاب .7

 .نمایند

ۀ د که اجاز باش می و اشخاصی محصلان خانه صرفا  مختص کارکنان، اساتید واستفاده از خدمات کتاب .8

 انه را داشته باشند.خباستفاده از منابع کتا

بت تی را از این باانه هیچ مسؤولیختابنگام ترک سالن ممنوع است و کجا گذاشتن کتاب و وسایل شخصی ه.9

 .در قبال ندارد

 .ها ممنوع استجایی و تغییر چیدمان میز و صندلیجاب.10

 .دها و مطالعه رعایت شو خانه هنگام استفاده از الماریسکوت را در محیط کتاب.11

 .داری شود العه، از قدم زدن خودبرای حفظ آرامش و سکوت سالن مط.12

خانه آسیب وارد نمایند، لماری و سایر وسایل کتابپیوتر، اها، کامصورت عمدی به میز و چوکیافرادی که به .13

 ا برخورد صورت گیرد.با آنه طرزالعملی گردیده تا مطابق به به مقام اداره معرف

 شید.خانه را همراه داشته باویا مسترد کتاب کارت عضویت کتاب . هنگام اخذ14

 های کتاب جدا  خود داری شود.. از نوشتن روی جلد وصحفه15

نماید،  مربوط خود شخص است، اگر دیگری از آن بخاطر گرفتن کتاب استفاده خانهکتاب. کارت عضویت 16

 گردد.می خانه محروم استفاده کتابطبق مقرارات 
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از شود، و درصورتیکه زیادتر بماند طبق مقرارات هفته برای محصلین به عاریت داده می . کتاب به مدت دو17

 شود.می خانه محروم استفاده کتاب

 شده و در صورت تکرار موجب ابطال انه، برای بار اول تذکر دادهخصره: عدم رعایت مقررات عمومی کتابتب

 شود. عضویت فرد و معرفی به مقام اداره می

 انهخبخش های مختلف کتاب

 ش امانت بخ

ی دریافت ابی منابع اطلاعاتدر دسترس گذاشتن منابع، نظارت بر ورود و خروج منابع، رهنمای کاربران هنگام بازی

 رپوهنتون غو خانه مرکزی کاردکرد های بخش امانت دهی کتاب ، خدمات ارجاعی، تمدید ازنکردتأخیر های جریمه

مدت  هفته برای مطالعه به هر عضو امانت داده می شود و این دوجلد کتاب به مدت  سه الیمی باشد. حد اکثر 

 شوند.دید نمیقابل تمدید  است، منابع پر مراجعه تم

 مرجعبخش 

ازه تافتن اطلاعت های علمی و یجستجو گان به ویژه در باره ور کمک و راهنمای به مراجع کنند ها به منظفعالیت

ها مختلف شود. کتابخانه ارایه میگان کتابمراجع کنند  دار بهکتابیی محتلف که توسط در باره موضوعه

ن ر سالو شود و تنها دها و غیره در این بحش نگهداری میها و فرهنگهع مانند دایره المعارف، دانش ناممرج

تند. مجاز به استفاده از این بخش هس پوهنتون غور محصلینشود. همه گی استادان و مطالعه از آن استفاده می

 ع فقط مختص استفاده در داخلمانع است. این مناب ر گیر موردی افراد غیر عضو از منابع مرجع بلابه کا

باشد و منابع جلد کتاب می 100بخش مرجع کتاب خانه که شامل  خانه است و بیرون بردن آن ممنوع است.کتاب

 گیرد.یپژوهش آن قرار منگاشتن کتاب و  در محصلانی موجود در این بخش مورد استناد پژوهش گران و نغ

 بخش نشریات 

 گردد. اخل و خارج از کشور چاپ و نشر میباشد که در دیات میاین بخش شامل روزنامه ها و نشر
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 پیوتر لبمک

ها ر تنها نیز تغییر یافته است و دیگخانهگان کتابی اطلاعاتی مراجع کنند هابا گسترش فناوری های نوین، نیاز 

ه ردهای اطلاعاتی افراد باشند؛ بدین سان برای پاسخ گویی و برآو واند پاسخ گوی نیاز تای چاپی نمیهمجموعه

بخش  پوهنتون غورها امر ضروری است؛ بدین منظور خانهکردن این نیازها، ایجاد دفاتر خدمات انترنتی در کتاب

 گرفته است.دستگاه است. در نظر (40)که رو هم رفته شامل  محصلان برای استفاده مپیوتر لب را ک

 هانامه بخش پایان

 پوهنتون غورها نامهبوده، صاحب امتیاز پایانپوهنتون عنوان مرجع تحقیقی ناچاپ شدۀ ها بهامهنبخش پایان

داری کند، یی را به امانت ببرد یا از آن کپی بر تواند پایان نامهباشد، هیچ استاد، کارمند یا محصلی نمیمی

فاده انه مورد استخبعنوان منبع و مطالعه در محیط کتاستفاده در آثار تحقیقی به ها صرف برای انامهپایان

 گیرند.می

 خانه مرکزی عات کاری کتابسا

 .قرار زیر استآن مرکزی و منابع آنلاین  خانۀاوقات فعالیت کتاب

 وز عت( در ر سا 11) شام 6:00صبح الی  8:00از ساعت  پوهنتون غورمرکزی و منابع آنلاین  انۀخبکتا

 .باشدفعال می

 خانه مطابق شام در کتاب 6:00صبح الی  8:00خانه همه روزه از ساعت مدیر عمومی وکارمندان کتاب

نابع تقسیم اوقات حضورت داشته ومطابق پلان سالانهء ماهوار و روزانهء از تمام وسایلء امکانات و م

 را حفاظت نماید.خانه کتاب

  چهارمفصل 

 نجی و تهیۀ کتابنیازسمیکانیزم 

 گیرد.میکانیزم نیاز سنجی منابع فزیکی به گونه زیر صورت می

 د درخواست در اسرع دهند و کتاب مور شان را درخواست مینیازهای مورد خانه، کتاباعضای کتاب

 شود.خانه خریداری و تهیه میوقت برای کتاب
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 های موردبتوزیع گردیده و کتا یار رمندان ادکااستادان و وم هرسال، برگۀ نیازسنجی به در ربع د 

برای خریداری از طرف آمریت  هاضرورت بعد از تحلیل و ارزیابی برگۀ نیازسنجی مشخص و کتاب

 گردد.خانه آماده میکتاب

 باشند، لیست میخانه موجود نمین را که در کتابینیاز مراجع مورد هایها، کتابانهخبمسؤولان کتا 

 گیرد. اقدام صورت مطابق پلان خرید کتابها یۀ آند تا برای تهننمای

 : خانهخرید کتاب برای کتابمیکانیزم 

 گیرد.خرید از ناشران سطح شهر و کشور یا خارج از کشور صورت می 

  رید ، در خصوص خییخانهکتابگان منابع هآورند نشر از سوی ناشران و پدید هایتازهپس از دریافت

 .گرددمیدام اق ییخانهکتابمنابع 

ورد های زیر مگیرد، که به این منظور معیار صورت می کنند انتخاب کتاب بر اساس نیازسنجی از جامعۀ استفاده

 .گیرندتوجه قرار می

   باشند  پوهنتون غورهای موجود در  ها و رشتهپوهنځی ی مطالب درسی یا ممد درسی منابعی که حاو

 نه خواهند بود.خار اولویت بررسی و خرید برای کتابد

  اشند.بیسلکی در اولویت بعدی برای خرید مم های نفیس و غیرکتاب 

  سازی  بایست ازنظر تایپ، تصحیح، ویراستاری، صحافی و کتاب منابع مورد نظر برای خریداری می

 و مطابق به معیارهای پذیرفته شده باشد. فاقد مشکل باشند.

  و دشده باشند و از هر عنوان کتاب بیشتر از  ال اخیر منتشرشده، حداکثر در دو س خریداری هاباکت

 جلد خریداری نگردد.

  رار بررسی ق دقت مورد شوند قبل از ثبت در دفتر باید به خانه خریداری میهایی که برای کتابکتاب

 سخۀقص داشته باشند جهت تعویض با نآرایی و نظیر آن ن گیرند تا چنانچه ازنظر صفحات یا نحوۀ صفحه

 سالم اقدام صورت گیرد.
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   تقویت مبانی خانواده، مروج تعبد، معنویت با محتوای تقویت دین مبین اسلاممنابع که حاوی مطالبی ،

کلی ارتقاء دهنده و مفید برای جامعه و فرهنگ باشند در اولویت دوم بررسی و خرید  طور و توحید و به

 خواهند بود.

  ها اولویت استا در انتخاب کتابهخانه رسالت کتابدر نظر گرفتن. 

  اب در گان و توجه به بودجۀ اختصاص داده شده برای خرید کتکنند  نیازهای مطالعهو  کنند نوع استفاده

 .شودنظر گرفته می خریداری منابع فزیکی و آنلاین مد

 ریداری خی اثر در گی علمناشر و شایستهنیاز، اعتبار نویسنده، مترجم و  توجه به منابع، مواد مرجع مورد

 ت.نظر اس کتاب مد

  داری از منابع و شکل ظاهری منابع در انتخاب و خریداری یزان فضای موجود جهت حفاظت و نگهم

 .شودکتاب توجه می

  آمد بودن اطلاعات و جامعیت و عمق موضوع و محتوای اثر در انتخاب  جه به اعتبار، صحت و روزتو

 .ا اولویت استه و خریداری کتاب

 :هداءا

 شود. از طریق اهداء دریافت می انهخبکتااز منابع  بخشی

حفظ  خانه باشد در جمع کتب معتبر کد خورده واهدایی که مطابق به نیاز کتاب هایهها و مجلکتاب -

 .شوندمی

گانه محفوظ  های جدا خانه نباشند، در قفسههای مورد ضرورت کتابکه جز کتاب های اهداییکتاب -

 .گردندمی

 .میکانیزم خریداری و به دست آوردن منابع آنلاین

 خانه قرار زیر است:لاین و غیر فزیکی کتابمنابع آن نیازسنجی ازشیوۀ 

 سنجی منابع فزیکیخانه، به اساس شیوۀ نیازگان کتابکنند از مراجعه نیازسنجی -

 مهای تلگرااز طریق درخواست پوهنتون غور خانهنیازسنجی از اعضای گروه کتاب -
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 کردن منابع آنلاین مشهور و معتبر جهانی از طریق صفحات اجتماعی. لست -

 .قرار زیر است لوژی معلوماتیاو تکن آوردن منابع آنلاین شیوۀ خریداری و به دست

 .قابل فروش در بازار PDFهای درخواست خریداری کتاب -

 .مشروع باشد هاایتا مطابق به طرزالعمل سهلود آنهای معتبر که اجازۀ داندانلود کتاب -

 .های مورد نیازخرید آنلاین کتاب -

 .خانهاز اعضای کتاب های رایگان و مشهور جهانانهخهای کتابلینک دریافت -

 .های مشهور جهانانهخکتاب لینک ارتباطاتی جستجو  -

 .به کمک اعضای گروه از منابع آنلاین آموزشی پوهنتون غور خانهاندازی و تغذیۀ گروه کتاب راه -

 آوری انواع منابع فراهم روش

  :منابع مرجع

 معۀبخش و جا لو مسئو  پیشنهادبا  خانهکتاب هکنند استفاده ابع با توجه به نوع، نیاز و جامعۀمن گونه این

 گردد.انتخاب، تهیه می و اعضای کمیتۀ خانهکتاب

 یوۀ انتخاب کتاب، از کتابهای درخواست شده را با توجه به شظف اند که کتابؤ بخش مالی و تدارکات م

 های داخل کشور و بیرون از کشور تهیه نمایند.فروشی

 :آثار مذهبی، ادبی و هنی

لامی، ها و منابع اس، کتابکنندگان استفادهچنین نیاز مطالعاتی  ارتقای سطح دینی و هم منظور به خانهکتاب

ه ب ر افغانستان و جهان را در حد نیاز با توجههای تاریخی و آثار ادبی و هنری مشهو ادیان و مذاهب، کتاب

 د.کنتهیه می خانهکتاببودجه و فضای 

 :مواد دیداری شنیداری الکترونیکی و دیجیتالی

 خانهکتاباز  هاستفاده کنند می و غیره مطابق با نیازهای جامعۀهای مختلف آموزشی، عل این منابع در زمینه

 د.نشو تهیه می
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 ابع تجاری، تبلیغاتی، سینمایی و سرگرمی جزء موارد فوق نخواهد بود.تبصره: بدیهی است من

 خانهشورای کتاب

 ولو مسئ، دارکتاب، انهخبکتا و مدیر عمومی آمر آمریت تحقیق و پژوهش، منابع متشکل از انتخاب شورای

 .ستا بخش مالیو یک نفر از   خانهکتابمسلکی 

از سوی کارکنان،  درخواستیمنابع تخصصی  یدتأیبررسی و داری عبارت است از تبصره: مسؤولیت کتاب

 جستجو و انتخاب عناوین جدید منابع اطلاعاتی و معرفی آن به بخش کمیته.

 وجین

رت، که بر اساس نظا فرایندی استاز  ای مجموعه)خارج کردن منابع فرسوده و بدون استفاده( ، سیاست و جین

 پذیرد. می انجام هخانکتاب مجموعۀ ردارزیابی و بازنگری 

 معیارهای وجین منابع:

 .که قابل صحافی و بازسازی نیستند منابع -01

 باشد منتشرشدههای قبلی کتابی که ویرایش جدید آن با تغییرات اساسی ویرایش -02

 .گیرندقرار نمی استفاده موردها که  های تکراری بعضی از کتابنسخه -03

 پنجمفصل 

 نهخاکتابسیستم 

 سیستم دیویی

 اند عبارتموضوعی آن  و دامنۀدیویی است  بندی ردهبا استفاده از  خانهکتابمنابع  بندی طبقه سیستم .1

که  رافیهجغاز:کلیات، فلسفه، ادیان، علوم اجتماعی، زبان، علوم نظری، فناوری، هنرها، ادبیات، تاریخ و 

 دارند؛ ها دسترسیمحترم به سهولت به کتاب کاربرانشود و اداره می ،با مخزن باز

 دیویی صرفا  با اعداد . ردۀای استخانهکتابموضوعی  بندی طبقهدهی دیویی یک سیستم  بندی رده  .2

 یابد.موضوعی( گسترش می ردزیر  با هزارانشده و به کمک اعداد اعشاری)  گذاری کد
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 یتابیسد

 گردد.می دیتابیس، وارد بندی طبقهو  نویسی فهرستبعد از  هاباکت

 شود.گذاشته می هاالماری دیگر در های باکتشده به جمع  گذاری برچسبشدن به دیتابیس  پس از وارد

 .گرددمینشانی  خانهکتاببا مُهر  خانهکتاب هایباتمامی کت .1

 .گرددمیگذاری  های مشخص نامها توسط برچسبتمام الماری  .2

 شود.میسبانده از پایین جلد کتاب در عطف کتاب چ متر سانتی( 3) بافاصلۀ برچسب  .3

 هابامشخصات کت فهرست

 دسترسدر  نیجعامر گردیده و برای استفاده  مادهبندی سیستم دیویی آ  با تقسیم هابامشخصات کت فهرست .1

 .شودقرار داده می

 گیرند.قرار می کنار همچپ  طرف بهاز طرف راست  الماریهای هر قفسۀدر  هاباکت  .2

 مششفصل 

 مفقود یا ناقص شدن منابع

ن به تهیۀ آ بایستی نسبت به ، انهخبکتابه  یا آسیب منابع امانتی، اعضا پس از اطلاع  در صورت مفقود شدن

 های زیر بر اساس اولویت اقدام نمایند:ترتیب روش

 .همان کتاب مفقودی تهیه گردد نمونۀدقیقا    .1

 .تحویل گردد ،راتی دیگر، موجود بوداگر چاپی از آن کتاب از انتشا  .2

 .نشد، ویرایش جدید آن تحویل گردد دقیقا  همان ویرایش یافت اگر  .3

 .جود داشت، تهیه گرددن نویسنده و های دیگری از آن کتاب با هما اگر ترجمه  .4

 .نویسندۀ دیگر و جود داشت، تهیه گرددمحتوای موضوعی از  با هماناگر کتابی   .5

م مطابق به ماده دو ، دارکتابدید  صلاح از موارد بالا، با کدام هیچنشدن  ، در صورت یافتدرنهایت  .6

 .چند برابر قیمت اخذ گردد ها، اعضای کمیته سهمکلفیت
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، بلکه از طریق فعرفه بانک کتاب مفقودی، وجود نداردجه نقدی است امکان دریافت و  ذکر قابلدر پایان   .7

 پرداخته شود.

 همترقب غیرعی، فرسودگی و اوضاع یعوامل طبناشی از  انهخبکتاتلفات و ضایعات مواد :عییتلفات و ضایعات طب

حل مرا ،شوند، قیمت آن تعیین و تثبیت و بعد از طی مراحل حسابیکه از طرف اداره انتخاب می  تیأ هیتوسط 

 گردد.مجرایی آن طی می

 مهفتفصل 

 هاتیمکلفوظایف و 

 :و منابع آنلاین خانهکتاب آمرهای وظایف و صلاحیت

 .وار وماهوارلانه، ربعترتیب پلان عملیاتی سا .1

 .ار و ماهوار به آمر مافوقارایۀ گزارش سالانه، ربعو  .2

 .های اختصاصی انهخبخانۀ مرکزی و کتانظارت از روند ارایۀ خدمات کتاب .3

 .ین و حضوریانه به گونۀ آنلاخگان کتابکنند عضویت به مراجعهتوزیع کارت  .4

 .پوهنتونهای خانهت کتابن سازی تمام لوایح و مقررانظارت، رعایت و یکسا .5

 .خوانی به محصلان های تشویقی کتابها و برگزاری برنامهخانههای مربوط کتابنشر آگاهی .6

 .حات اجتماعی به استادان و محصلانها از طریق اعلانات و صفخانههای کتابمعرفی کتاب .7

 .هالستهای جدید در ماه به منظور درج کتاب ها در هر ششروز کردن لست کتابهب .8

های خانهگان کتابکنند  د ثبت نام مراجعهانۀ مرکزی و نظارت از رونخبگان کتاکنند  ثبت نام مراجعه .9

 .اختصاصی

 .ریها به گونۀ غیر حضو انه به منظور استفادۀ محصلان از کتابخبتغذیۀ دیتابیس کتا .10

 .هاشاپانه به جدیدالشمولان از طریق برگزاری ورکخبمعرفی منابع آنلاین کتا .11

 .شان ه هاعلمی معتبر و به دست آوردن مجل ه هایدر جهت به دست آوردن عضویت مجل تلاش .12

 .های انکشافیها بر اساس پلانخانهتلاش در جهت انکشاف کتاب .13
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 .هاخانهگان کتابلازم برای مراجعه کنند نمودهای تهیه و نشر ره .14

 .خانهکتابهروز سیستم مدیریت بهبود و ب .15

 .هاانهخبسازی تمام اجراآت کتا انمایی و یکسرهن .16

 .های مورد نیازنیازسنجی از محصلان و استادان در هر سمستر برای خرید کتاب .17

دمات گان از ارایۀ خکنند  هگان و میزان رضایت مراجعکنند  ها، مراجعهکردن احصاییه از کتاب آماده .18

 .های مربوطها و گزارش آن به بخشخانهکتاب

 شود.یفی که از طرف آمر مافوق برایش سپرده میاجرای سایر وظا .19

 خانه مرکزی و منابع آنلاینهای مدیر کتاب وظایف و صلاحیت

 .ار وسالانههوار، ربعو ب پلان انفرادی و ارایۀ گزارش ماترتی . 1

 .خانۀ مرکزیهای کتابها در قفسه. تنظیم کتاب2

 .خانۀ مرکزیگان کتاب کننده . رهنمایی مراجعه3

 خانه مرکزی.. همکاری درتغذیه دیتابیس کتاب4

 .ها و نشر اعلانات نمودها، تهیۀ ره خانههای کمبود کتاب کاری در نیازسنجی از کتاب. هم5

 .انۀ مرکزیخبایجاد فضای مناسب و منظم در کتا .6

 .وانیخ بهای تشویقی کتا کاری در برنامه. هم7

 شود.مافوق برایش سپرده میاجرای سایر وظایفی که از سوی آمر  . 8

 خانه های اختصاصیبکتاهای مدیران  وظایف و صلاحیت

 .شناسی بندی به حاضری و وقتپای  .1

 .و وزارت تحصیلات عالی غورپوهنتون آگاهی و رعایت تمام لوایح و مقررات  .2

 .های اداری و اکادمیک مندی و برخورد صمیمانه با مراجعان و محصلان مطابق معیار حوصله .3

 .خانه و صدور کارت عضویتخدمات عضویت محصلان در کتاب هرائا .4
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 .های مطالعهنظارت بر نظم و فضای اتاق .5

ها، و برگشت  موقع آن ها، مراقبت و صحافی به خانه جهت ترتیب لیست المارینظارت بر منابع کتاب .6

 .قابل استفاده به آرشیفهای غیرکتاب

موقع، دقیق و  زم و انتخاب منابع مناسب مورد نظر و ارائة خدمات بههای لا مایهن َارائة اطلاعات و ر .7

 .خانهگان در راستای وظایف کتابکنند  کامل به مراجعه

 .خانه برای مطالعة محصلان و مراجعاننظارت از وضعیت مناسب فضای کتاب .8

 اري آمریته با همکخانبهای مختلف كتا هاي مورد نياز بخشزي كتابسا آمدشناسایي و روز .9

 .خانهکتاب

 .نماه َر هخانه بر اساس شمار كتاب ظم منابعحفظ ن .10

 .متقاضیانامانت کتاب به  و شیوۀ نگهداری خانهاستفاده از  کتابه آموزش نحو  .11

 .خوانی های کتابریزی و انجام مسابقه انه در برنامهخکتاب با آمریت اریهمک .12

 .خانهکتاب ه آمریتآماري از فعاليت بخش مرجع بگزارشات  هرائا .13

 .شده های انجام ار و سالانه از فعالیتتهية گزارش ماهوار ، ربعو  .14

 .پوهنتون غورهای کارمندان مراعات تمام مواد شامل وجایب و مکلفیت .15

 به وی سپرده می پوهنتون غور صلاحکه طبق ایجابات وظیفهوی از طرف مقامات ذی ایر وظایفیاجرای س .16

 شود.

 متهشفصل 

 متفرقهاحکام 

 خارج از اداره نجعیامر 

ع موجود، در توانند از منابمقام اداره می اجازهبا و  از مرجع مربوط  نامه معرفی اشخاص خارج از اداره با ارائۀ

 استفاده نمایند. خانهکتابمحیط 
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 خانهکتابمنع بودن وسایل شخصی در محیط 

 توانند بکس ومحترم می نیجعامر ممنوع بوده و  خانهکتابدر داخل وسایل آوردن بکس دستی، خریطه و غیره 

 بگذارند. ،مشخص گردیده خانهکتاب لانو مسئو را در محل مخصوص، که از طرف  شان وسایلسایر 

 قیدیت کتاب

ی شهرت مکمل کتاب مانند اسم کتاب، مؤلف، مترجم، جلد، تعداد، نوعیت، تعداد صفحات، جا ،در قیدیت کتاب

 د.گرد تاریخ خریداری و قیمت کتاب درج می، طبع، سال طبع، تاریخ طبع

 داری باقیسند رفع مسؤولیت 

 مکلف و محصلان درصورت فارغ شدن یا انفکاک ، انفکاک و تقاعد از ادارهشدن تبدیلکارمندان در صورت 

 را حاصل نمایند. انهخکتابداری از  سند رفع مسؤولیت باقی اند

 ر سالموجودی آخ

یز ند و یک نقل موجودی به بخش تدارکات مالی شو  ر هرسال موجودی میحسابی در آخ طبق امور خانهکتاب

 گردد. ارسال می

 خانهکتاب وضعیت ظاهری، نظافت و امنیت

 .دار باشداز سیستم گرمایشی و سرمایشی مناسب باید برخور  خانهکتاب .1

 .باشد غبار و گردعاری از  انهخبکتامنابع  .2

 .رعایت شود خانهکتابهای در کلیه بخش نظافت و بهداشت .3

شارژ آن باید کنترل می است والزا نشانی آتشنصب کپسول  سوزی آتشبرای جلوگیری از حریق و  .4

 .شود

 .دنها باید از امنیت و حفاظت لازم برخوردار باشها و کلکینکلیه دروازه .5

 .اعث ناراحتی چشم نگرددباشد که ب عی و مصنوعی سالن مطالعه باید طوریینور طب .6
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 .دنها سالم باشسطح میزها باید صاف و تمیز و صندلی .7

 .باشد و اطراف آن همواره تمیز گرفته قرارو در محل مناسبی  زباله کیسهباید مجهز به  لههای زباسطل .8

 است.ممنوع  خانهکتابمحل و ضایعات در  مصرف قابل غیرنگهداری هرگونه وسایل اضافی و مواد  .9

 تأییدی و منظوری 

رای شو  (   5  پروتکل ) ( با نمبر1403 / 12/  ) تاریخ به غورپوهنتون شورای علمی  در جلسۀاین طرزالعمل 

 .رسید به تصویب غورپوهنتون علمی 

 با احترام

 عیدگل امیری مدیر عمومی کتابخانه موسسه تحصیلات عالی غور


