[bookmark: page1][bookmark: _GoBack]آﺋﻴﻦ ﻧﺎﻣﻪ وﺟﻴﻦ ﻛﺘﺎب و ﺳﺎﻳﺮ ﻣﻨﺎﺑﻊ:

ﻣﻮارد زﻳﺮ ﺑﺎﻳﺪ در وﺟﻴﻦ ﻛﺘﺎب و ﺳﺎﻳﺮ ﻣﻨﺎﺑﻊ از ﻛﺘﺎﺑﺨﺎﻧﻪ در ﻧﻈﺮ ﮔﺮﻓﺘﻪ ﻣﻲ ﺷﻮد :

ﻣﻨﺎﺑﻊ ﻓﺮﺳﻮده، ﻣﺴﺘﻌﻤﻞ ﻛﻪ ارزش ﻋﻠﻤﻲ و ﻳﺎ ﺗﺎرﻳﺨﻲ ﻧﺪارﻧﺪ و ﻧﮕﻬﺪارى آﻧﻬﺎ ﻣﻮﺟﺐ اﺷﻐﺎل ﻓﻀﺎ، ﺻﺮف ﻫﺰﻳﻨﻪ ﻧﮕﻬﺪارى و آﻟﻮدﮔﻲ ﺳﺎﻳﺮ ﻣﻨﺎﺑﻊ ﺧﻮاﻫﺪ ﺑﻮد.

٢. ﻣﻨﺎﺑﻊ درﺳﻲ ﻛﻪ ﺑﻪ ﻣﺮور زﻣﺎن اﻋﺘﺒﺎر ﻣﺤﺘﻮاﻳﻲ ﺧﻮد را از دﺳﺖ داده و ﻛﻢ ارزش ﺷﺪه اﻧﺪ.

ﻧﺴﺨﻪ ﻫﺎى ﺗﻜﺮارى و ﻣﺎزاد ﺑﺮ ﻧﻴﺎز و ﻧﻴﺰ وﻳﺮاﻳﺶ ﻫﺎى ﻗﺪﻳﻤﻲ ﻛﺘﺐ ﺣﻮزه ﻋﻠﻮم ﭘﺎﻳﻪ و ﺑﺎﻟﻴﻨﻲ ﻛﻪ ﺑﻪ ﻃﻮر ﻣﻨﻈﻢ وﻳﺮاﻳﺶ ﻫﺎى ﺟﺪﻳﺪ آﻧﻬﺎ ﻣﻨﺘﺸﺮ ﻣﻲ ﮔﺮدد و در ﻛﺘﺎﺑﺨﺎﻧﻪ ﻣﻮﺟﻮد اﺳﺖ. ﻧﮕﻬﺪارى ﺣﺪاﻗﻞ ﻳﻚ ﻧﺴﺨﻪ از وﻳﺮاﻳﺶ ﻫﺎى ﻣﺎﻗﺒﻞ ﻣﻨﺒﻊ در ﻛﺘﺎﺑﺨﺎﻧﻪ ﺿﺮورى اﺳﺖ.

ﻛﺘﺎﺑﻬﺎى ﻓﺮﺳﻮده و ﻣﺴﺘﻌﻤﻞ ﻛﻪ اﻣﻜﺎن ﺻﺤﺎﻓﻲ و ﻳﺎ اﺻﻼح ﻧﺪاﺷﺘﻪ و در ﺣﺎل ﺣﺎﺿﺮ ﻧﻴﺰ از اﻋﺘﺒﺎر ﻋﻠﻤﻲ ﻻزم ﺑﺮﺧﻮردار ﻧﻴﺴﺘﻨﺪ ﺟﺰو ﻛﺘﺐ وﺟﻴﻨﻲ ﻣﺤﺴﻮب ﻣﻲ ﺷﻮد.

در ﻣﻮرد ﻧﺸﺮﻳﺎت ادوارى و ﻣﺠﻼت ، ﺻﺮﻓﺎ ﻣﻮاردى ﻛﻪ ﺑﺼﻮرت ﺗﻜﻲ و ﻳﺎ اﻫﺪاﻳﻲ ارﺳﺎل ﺷﺪه اﻧﺪ و از ﻧﻈﺮ ﻣﺤﺪوده زﻣﺎﻧﻲ ﻗﺪﻳﻤﻲ ﺑﻮده (ﺑﻴﺶ از ٣ ﺳﺎل از اﻧﺘﺸﺎر آن ﮔﺬﺷﺘﻪ ﺑﺎﺷﺪ) و در ﺣﺎل ﺣﺎﺿﺮ ﻧﻴﺰ ﻧﺴﺦ روزآﻣﺪ آﻧﻬﺎ ﺑﻪ ﻛﺘﺎﺑﺨﺎﻧﻪ ﻣﺮﺑﻮﻃﻪ ارﺳﺎل ﻧﻤﻲ ﮔﺮدد و ﻧﻴﺰ ﻣﻮرد ﻧﻴﺎز ﻧﻤﻲ ﺑﺎﺷﻨﺪ، ﻣﻲ ﺗﻮاﻧﻨﺪ وﺟﻴﻦ ﮔﺮدﻧﺪ.

٦.  ﻛﺘﺎﺑﺨﺎﻧﻪ ﺑﺎﻳﺴﺘﻲ ﻧﺴﺒﺖ ﺑﻪ ﺟﺎﻳﮕﺰﻳﻨﻲ ﺑﻪ ﻣﻮﻗﻊ ﻣﻨﺒﻊ وﺟﻴﻦ ﺷﺪه اﻗﺪام ﻧﻤﺎﻳﺪ.

ﻛﺘﺎﺑﺨﺎﻧﻪ ﻣﻮﻇﻒ اﺳﺖ ﺑﺮاﺳﺎس ﻣﻌﻴﺎرﻫﺎى ذﻛﺮ ﺷﺪه ﺑﻪ ﺷﻨﺎﺳﺎﻳﻲ و اﻧﺘﺨﺎب و ﺟﻤﻊ آورى ﻣﻨﺎﺑﻌﻲ ﻛﻪ ﺑﺎﻳﺪ وﺟﻴﻦ ﺷﻮﻧﺪ ﺑﭙﺮدازد.

ﻛﺘﺎﺑﺨﺎﻧﻪ ﻣﻮﻇﻒ اﺳﺖ ﺑﺎ ﮔﺰارش ﮔﻴﺮى از ﻣﻴﺰان اﺳﺘﻔﺎده و ﻣﺮاﺟﻌﻪ ﺑﻪ ﻣﻨﺎﺑﻊ ﻧﺴﺒﺖ ﺑﻪ ﺑﻼاﺳﺘﻔﺎده ﺑﻮدن آن ﻣﻨﺒﻊ اﻃﻤﻴﻨﺎن ﺣﺎﺻﻞ ﻧﻤﺎﻳﺪ.

ﻣﺴﺌﻮل ﻛﺘﺎﺑﺨﺎﻧﻪ ﻻزم اﺳﺖ ﭘﺲ از ﺷﻨﺎﺳﺎﻳﻲ ﻣﻨﺎﺑﻊ وﺟﻴﻨﻲ، اﻋﻀﺎى ﻛﻤﻴﺘﻪ وﺟﻴﻦ ﻣﺮﻛﺰ را ﺟﻬﺖ ﺑﺮرﺳﻲ و ﺗﺼﻤﻴﻢ ﮔﻴﺮى ﻧﻬﺎﻳﻲ در ﺟﺮﻳﺎن ﻗﺮار دﻫﺪ.

١٠. ﻓﻬﺮﺳﺖ ﻋﻨﺎوﻳﻦ ﻣﻨﺎﺑﻊ وﺟﻴﻦ ﺷﺪه در ﻓﺎﻳﻞ اﻛﺴﻞ (ﺷﺎﻣﻞ: ﻋﻨﻮان، ﻣﻮﻟﻒ، ﺳﺎل ﻧﺸﺮ، ﺷﻤﺎره ﺛﺒﺖ، ﺷﻤﺎره اﻣﻮال و ﺷﻤﺎره راﻫﻨﻤﺎ) ﺗﻬﻴﻪ ﺷﺪه و ﻣﻜﺎﺗﺒﻪ ﻻزم از ﻃﺮﻳﻖ ﻧﺎﻣﻪ ﺑﺎ اﻣﻀﺎى ﻣﺴﺌﻮل ﻣﺮﻛﺰ ﺟﻬﺖ ارﺳﺎل ﺑﻪ ﻛﺘﺎﺑﺨﺎﻧﻪ ﻣﺮﻛﺰى داﻧﺸﮕﺎه ﺳﺎﻳﺮ واﺣﺪﻫﺎى ﺗﺎﺑﻌﻪ داﻧﺸﮕﺎه اﻧﺠﺎم ﺷﻮد. ﺗﺎ در ﺻﻮرت اﻋﻼم ﻧﻴﺎز ﺳﺎﻳﺮ ﻣﺮاﻛﺰ ﻣﺒﺎدﻟﻪ و ﺟﺎﺑﻪ ﺟﺎﻳﻲ اﻣﻮال اﻧﺠﺎم ﺷﻮد.

ﻛﺘﺎﺑﺨﺎﻧﻪ ﻣﻮﻇﻒ اﺳﺖ ﭘﺲ از ﻃﻲ ﻣﺮاﺣﻞ ﻗﺎﻧﻮﻧﻲ ﻧﺴﺒﺖ ﺑﻪ ﺗﻨﻈﻴﻢ ﺻﻮرﺗﺠﻠﺴﻪ ﻣﻨﺎﺑﻊ وﺟﻴﻨﻲ ﻛﺘﺎﺑﺨﺎﻧﻪ و ﺣﺬف ﺷﻤﺎره ﺛﺒﺖ ﻣﻨﺒﻊ از ﻧﺮم اﻓﺰار ﻛﺘﺎﺑﺨﺎﻧﻪ اﻗﺪام ﻧﻤﺎﻳﺪ.

١٢. ﺗﻌﺪاد ﻣﻨﺎﺑﻊ وﺟﻴﻦ ﺷﺪه در ﻫﺮ ﻧﻮﺑﺖ ﺑﺎﻳﺴﺘﻲ ﻣﺘﻨﺎﺳﺐ ﺑﺎ ﺗﻌﺪاد ﻛﻞ ﻣﻨﺎﺑﻊ ﻣﻮﺟﻮد در ﻛﺘﺎﺑﺨﺎﻧﻪ ﺑﺎﺷﺪ.
