
 

 سندتحلیل فرایند

 ، کارکنان و اعضای هیئت علمیدانشجوگروه هدف :                              12-3-12   کدفرایند :
 

 کتابخانهحوزه :     

 

   فهرست نویسی انواع منابع اطلاعاتینام فرایند :  

 ترکیب هر دو *-دستی  -به وسیله : نرم افزار انجام فرایند 

 منابع اطلاعاتی فهرست نویسی شدهخروجی اصلی فرایند :  

 
 

 شرح فرایند : 

 ، سی دی)کتاب چاپی، کتاب الکترونیکی، پایان نامه فهرست نویسی انواع منابع اطلاعاتیطی مراحل زیر 

 شود. انجام می و ...(

 نحوه اجرا :

 اطلاعاتی)کتاب، پایان نامه و ...( در دفتر ثبت کتابخانهثبت منبع  -1

 اختصاص شماره ثبت به هر منبع اطلاعاتی -2

 جستجوی منبع )کتاب فارسی و لاتین( در فهرست کتابخانه ملی یا کتابخانه کنگره -3

 ذخیره ایزو در صورت بازیابی منبع مورد نظر -4

 ورود ایزو به نرم افزار کتابخانه -5

 به منبع مورد نظر و سیاست کتابخانهتصحیح ایزو با توجه  -6

فهرست نویسی بنیادی منبع  )فهرست نویسی توصیفی، موضوعی، اختصاص شماره راهنما و ...( در صورت  -7

 عدم بازیابی منبع در فهرست کتابخانه ملی یا کتابخانه کنگره 

 هاو پروژه فهرست نویسی بنیادی کلیه پایان نامه ها -8

 ه برگه فهرست در کتب الکترونیکی و پایان نامه هاپیوست فایل منبع اطلاعاتی ب -9

 برگه فهرست هر منبع به مربوطه ورود شماره ثبت -11

 اختصاص نشانه مولف به منبع  -11

 یادداشت شماره مدرک و شماره راهنما در منبع -12

 

 

 

 

 

 

 

 

   کتابخانهصاحب فرایند : 

 1صفحه                                                                                                                   کتابخانه
 

 

 کتابخانه –فرایندها 

 

 



 

 

 جدول پاسخگویی

 

 مکان اجرا مدت زمان اجرا مسئول اجرا عنوان وظیفه

  کتابخانه  نویسیکارشناس فهرست  در دفتر ثبت کتابخانهثبت منبع اطلاعاتی)کتاب، پایان نامه و ...( -1

 کتابخانه  نویسیکارشناس فهرست اختصاص شماره ثبت به هر منبع اطلاعاتی-2

 کتابخانه  نویسیکارشناس فهرست جستجوی منبع )کتاب فارسی و لاتین( در فهرست کتابخانه ملی یا کتابخانه کنگره-3

 کتابخانه  نویسیکارشناس فهرست بازیابی منبع مورد نظرذخیره ایزو در صورت -4

 کتابخانه  نویسیکارشناس فهرست ورود ایزو به نرم افزار کتابخانه-5

 کتابخانه  نویسیکارشناس فهرست تصحیح ایزو با توجه به منبع مورد نظر و سیاست کتابخانه-6

فهرست نویسی بنیادی منبع  )فهرست نویسی توصیفی، موضوعی، اختصاص شماره -7

 راهنما و ...( در صورت عدم بازیابی منبع در فهرست کتابخانه ملی یا کتابخانه کنگره 
 کتابخانه  نویسیکارشناس فهرست

 کتابخانه  نویسیکارشناس فهرست ها و پروژه فهرست نویسی بنیادی کلیه پایان نامه ها -8

 کتابخانه  نویسیکارشناس فهرست پیوست فایل منبع اطلاعاتی به برگه فهرست در کتب الکترونیکی و پایان نامه ها -9

 کتابخانه  نویسیکارشناس فهرست ورود شماره ثبت مربوطه به برگه فهرست هر منبع -11

 کتابخانه  نویسیکارشناس فهرست اختصاص نشانه مولف به منبع -11

 کتابخانه  نویسیکارشناس فهرست یادداشت شماره مدرک و شماره راهنما در منبع-12

 

 موارد ارتقا:

 

 

 

 کوتاه کردن زمان : 

 

 

 

 

 

 الکترونیکی کردن فرم های فرایند : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2صفحه                                                                                                                                     کتابخانه

 

   کتابخانه –فرایندها 



 فهرست نویسی بنیادی کلیه پایان نامه ها

 

پیوست فایل منبع اطلاعاتی به برگه فهرست در کتب 

 الکترونیکی و پایان نامه ها

 ورود شماره ثبت مربوطه به برگه فهرست هر منبع 

 

 انواع منابع اطلاعاتیفرایند فهرست نویسی                                          

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   کتابخانه –فرایندها 

 شروع

  در دفتر ثبت کتابخانهثبت منبع اطلاعاتی)کتاب، پایان نامه و ...( 
 

 اختصاص شماره ثبت به هر منبع اطلاعاتی

 

جستجوی منبع )کتاب فارسی و لاتین( در فهرست کتابخانه ملی 

 یا کتابخانه کنگره
 

 ذخیره ایزو در صورت بازیابی منبع مورد نظر

 

 ورود ایزو به نرم افزار کتابخانه

 

 توجه به منبع مورد نظر و سیاست کتابخانهتصحیح ایزو با 

 

فهرست نویسی بنیادی منبع  )فهرست نویسی توصیفی، 

موضوعی، اختصاص شماره راهنما و ...( در صورت عدم بازیابی 

 منبع در فهرست کتابخانه ملی یا کتابخانه کنگره 

 

 اختصاص نشانه مولف به منبع 

 

 یادداشت شماره مدرک و شماره راهنما در منبع

 

 پایان


