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 مقدمه .۱

سییازی ترین مراکز علمی، آموزشییی پ پهپه ییی پوهنتون، با هرا مراهمعنوان یکی از مهمکتابخانه مرکزی پوهنتون هریوا به

ستادان، منابع علمی معتبر، ترپیج مرهنگ مطالعه، حمایت از معالیت سترسی ا سهولت در د های آموزشی پ تحقیقی پ ایجاد 

 دیره است. محصلان پ کارمنران به منابع علمی ایجاد گر 

به مل  جاد نظم پ م یییخ این طرزالع نابع علمی، ای نه، حفظ م خا تاب یتمنظور تنظیم امور ک های سیییاحق حقو  پ مکلف

 .کننرگان ترتیب شره استاستفاده

 فصل اول: احکام عمومی

 مبنا: 1ماده

پ چک لیست های تضمین کیفیت پزارت تحصیلات این طرزالعمل بر اساس اصول پ مقررات علمی پ اداری پوهنتون هریوا 

 .تنظیم گردیره استعالی 

 

 اهداف : 2ماده

 :انر ازاهراا این طرزالعمل عبارت

 ؛مرکزی کتابخانه از استفاده نحوه تنظیم .1

 ؛تحقیقاتی پ علمی منابع نگهراری پ حفظ .2

 ؛کتابخانه حرمات از استفاده در انضباط پ نظم ایجاد .3

 ؛علمی منابع به محصلان پ استادان دسترسی تسهیل .4

 ؛پهپه ی پ آموزشی هایمعالیت از حمایت .5

 ؛تحقیق پ مطالعه مرهنگ ترپیج .6

 .کتابراری نوین هایسیستم از مؤثر استفاده .7

 

 اصطلاحات: 3ماده

 :نمایردر این طرزالعمل اصطلاحات ذیل مفاهیم آتی را اماده می

 .: کتابخانه مرکزی پوهنتون هریواکتابخانه

 .: شخصی که مطابق مقررات اجازه استفاده از حرمات کتابخانه را داشته باشرکتابخانهعضو 

 .ها، مقالات، منابع دیجیتال پ سایر مواد علمینامهها، مجلات، پایان: کتابمنابع کتابخانه

 .: سپردن موقت منابع کتابخانه به عضو جهت استفادهامانت

 .دهی پ تنظیم معلومات کتابخانهت منابع، امانتامزار یا رپش مریری: نرمسیستم کتابداری
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 اعضاء و شرایط استفاده از کتابخانهفصل دوم: 

 افراد مجاز برای استفاده از کتابخانه: 4ماده

 :امراد ذیل حق استفاده از کتابخانه را دارنر

 .استادان پوهنتون هریوا .1

 .محصلان برحال پوهنتون .2

 .کارمنران اداری پوهنتون .3

 .مهمانان علمی با معرمی رسمیمحققان پ  .4

 عضویت ثبت: 5 ماده

 .نماینر تکمیل را عضویت مورم عضویت، جهت انرمکلف کننرگاناستفاده .1

 .است الزامی محصلی کارت یا هویت کارت ارائه .2

 .نمایر صادر عضویت کارت اعضا برای توانرمی کتابخانه .3

 : اعتبار عضویت6ماده 

 .معتبر استعضویت محصلان تا حتم دپره تحصیلی  .1

 .عضویت استادان پ کارمنران تا زمان همکاری با پوهنتون اعتبار دارد .2

 .شودتمریر عضویت در صورت نیاز مطابق اصول کتابخانه انجام می .3

 

 مقررات استفاده از کتابخانهفصل سوم: 

 اوقات کاری: 7ماده

 می باشر.پوهنتون  درپس محصلانکتابخانه مطابق تقسیم اپقات معالیت  .1

ساعت  .2 شر. که این تایم توسط  7صبح الی  6در زمان درپس محصلان معالیت کتابخانه از  به مریریت کتابخانه شام می با

 .گردداعلام می پ محصلان تمام بخش ها

سیم اپقات معالیت  ی کهدر ایام .3 صلان درس نرارنر تق صمیم اداره مح ساعت کتابخانه مطابق ت صر 5تا صبح  8پ از  می  ع

 باشر. 

 

 اصول رفتاری در کتابخانه: ۸ه ماد

 :انرکننرگان مکلفاستفاده

 .سکوت پ نظم را رعایت نماینر .1

 .کننرگان حودداری کننراز ایجاد مزاحمت برای سایر مراجعه .2

 .از حوردن پ نوشیرن در داحل کتابخانه جلوگیری نماینر .3

 .پسایل کتابخانه را سالم نگهراری نماینر .4

 .کمپیوتر پ اینترنت حودداری نماینراز استفاده نادرست تجهیزات  .5

 .از انتقال کتاب برپن ثبت رسمی جلوگیری نماینر .6
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 : استفاده از منابع داخل کتابخانه9ماده 

 .باشنربرحی منابع مقط در داحل کتابخانه قابل استفاده می .1

 .تواننرها برپن اجازه مسئول کتابخانه حارج شره نمینامهمنابع کمیاب، مرجع پ پایان .2

 .شره بازگرداننرها را به محل تعیینانر پس از مطالعه، کتابکننرگان مکلفاستفاده .3

 

 سیستم امانت دهی کتاب هافصل چهارم: 

 شرایط امانت گرفتن: 10ماده

 .شره حق امانت گرمق کتاب را دارنرتنها اعضای ثبت   .1

 .ارائه کارت عضویت هنگام امانت الزامی است   .2

  .شونر مگر با اجازه رسمیها پ منابع کمیاب امانت داده نمیالمعارادائرههای مرجع، کتاب   .3

 

 : تعداد و مدت امانت11ماده 

 .رپز امانت بگیرنر 14الی  7جلر کتاب برای مرت  3تواننر الی محصلان می .1

 .رپز امانت بگیرنر 30جلر کتاب برای مرت  5تواننر الی استادان می .2

 .اعضا، مرت امانت قابل تمریر استدر صورت عرم نیاز سایر  .3

 

 : تأخیر در بازگرداندن12ماده 

 .شره تسلیم نماینرها را در پقت تعیینانر کتاباعضا مکلف .4

 .گردددر صورت تأحیر، مطابق لوایح کتابخانه جریمه تطبیق می .5

 .ای که کتاب را مفقود یا تخریب نمایر، مکلف به جبران حسارت استکننرهاستفاده .6

 

 : مفقودی یا تخریب منابع13ماده 

 .در صورت مفقودشرن کتاب، عضو مکلف به تهیه نسخه م ابه یا پرداحت قیمت آن است .7

 .تخریب عمری منابع موجب تعلیق عضویت حواهر شر .8

 .گردددر موارد جری، موضوع به اداره پوهنتون راجع می .9
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 خدمات کتابخانهفصل پنجم: 

 

  خدمات عمومی: 14ماده

 :نمایرحرمات ذیل را ارائه میکتابخانه 

 .هادهی کتابامانت .1

 .حرمات مرجع پ راهنمایی علمی .2

 .دسترسی به مجلات پ مقالات علمی .3

 .استفاده از انترنت پ منابع دیجیتال .4

 .سازی محیط مطالعهمراهم .5

 .حرمات جستجوی منابع علمی .6

 .همکاری در تحقیقات علمی .7

 

 : خدمات دیجیتال15ماده 

 .بانک معلومات دیجیتال ایجاد نمایر توانرکتابخانه می .1

 .تواننر از کتابخانه دیجیتال استفاده نماینراعضا می .2

 .دانلود پ استفاده از منابع دیجیتال بایر مطابق اصول احلا  علمی باشر .3

 

 : خدمات تحقیقی16ماده 

 .نمایرکتابخانه در زمینه جستجوی منابع تحقیقاتی همکاری می .1

 .گرددها پ منابع علمی برای استادان پ محصلان برگزار میدیتابیسآموزش استفاده از  .2

 .های آموزشی برگزار نمایرتوانر پرک اپمریریت کتابخانه می .3
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 سیستم های مهم و معروف کتابداریفصل ششم: 

 معرفی سیستم های کتابداری: 17ماده

های ترین سیستمنماینر. مهمهای مختلف کتابراری استفاده میسیستمها در جهان از منظور مریریت بهتر منابع، کتابخانهبه

 :انر ازکتابراری عبارت

 (Dewey Decimal Classification - DDC) سیستم دهدهی دیویی .1

 ایجاد گردیر. « ملویل دیویی»ای در جهان است که توسط بنری کتابخانههای ردهترین سیستماین سیستم یکی از معرپا

 .شودتر تقسیم میاستوار است پ هر بخش به موضوعات جزئی ده بخش اصلیاساس این سیستم بر تقسیم دانش بشری به 

 دیویی  شماره موضوع

 000 معلومات عمومی، کمپیوتر و دانش عمومی

 100 شناسیفلسفه و روان

 200 ادیان

 300 علوم اجتماعی

 400 زبان

 500 علوم طبیعی و ریاضیات

 600 کاربردی و تکنالوژی علوم

 700 هنر و تفریح

 800 ادبیات

 900 تاریخ و جغرافیا

 تقسیمات مهم هر بخش

 معلومات عمومی — 000

 004  کمپیوتر ساینس 

 020  کتابراری پ علوم معلومات 

 070  رسانه پ ژپرنالیزم 

 علوم اجتماعی — 300

 320  علوم سیاسی 

 327 الملل رپابط بین 

 340   حقو 

 370  تعلیم پ تربیه 

 علوم طبیعی — 500

 510  ریاضیات 

 530  مزیک 

 570  بیولوژی 

 علوم کاربردی — 600

 610  طب 

 620  انجنیری 

 650 مریریت پ تجارت 
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 :هاپیهگی

 ساده پ کاربردی 

 های عمومی پ دان گاهیمناسب کتابخانه 

 قابلیت توسعه موضوعات 

 

 )رده بندی کتابخانه کنگره( - (Library of Congress Classification - LCC) بندی کتابخانه کانگرسسیستم رده .2

 .شودهای بزرگ استفاده میها پ کتابخانهاین سیستم توسط کتابخانه کانگرس امریکا ایجاد شره پ بی تر در پوهنتون

 :هاپیهگی

 تر موضوعاتبنری تخصصیتقسیم 

 های بزرگ پ تحقیقیمناسب کتابخانه 

 برای تنظیم منابع (پ اعراد انگلیسی حرپا)از  استفاده 

 یا چنر حرا انگلیسی م خ  می شود. در این سیستم هر موضوع با یک 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حرف موضوع

 A آثار عمومی

 B شناسی و دینفلسفه، روان

 C علوم کمکی تاریخ

 D تاریخ جهان

 E-F تاریخ امریکا

 G شناسیجغرافیا و مردم

 H علوم اجتماعی

 J سیاسیعلوم 

 K حقوق

 L تعلیم و تربیه

 M موسیقی

 N هنر

 P زبان و ادبیات

 Q علوم طبیعی

 R طب

 S زراعت

 T تکنالوژی

 U علوم نظامی

 V علوم بحری

 Z کتابداری و معلومات
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 (Universal Decimal Classification - UDC) سیستم یونیورسال دیسیمل .3

ای است که بر اساس سیستم بنری کتابخانهالمللی ردههای پیشرمته پ بینیکی از سیستم UDCسیستم یونیورسال دیسیمل یا 

 گیرد.دهرهی دیویی توسعه یامته پ برای تنظیم منابع علمی، تحقیقاتی پ تخصصی مورد استفاده قرار می

 در اپاحر قرن نوزدهم ایجاد گردیر. Henri La Fontaineپ  Paul Otletهای این سیستم توسط دپ دان منر بلهیکی به نام

 بی تر در: UDCسیستم 

 - های تحقیقیکتابخانه 

 - مراکز اسناد 

 - نهادهای علمی 

 - های معلوماتبانک 

 -  شود.استفاده می مراکز تحقیقات تخصصی پ 

 :  UDC سیستم هایویژگی

 دقیق پ تخصصی بسیار بنریرده 

 مختلف موضوعات ترکیب قابلیت 

 ایرشتهبین تحقیقات برای مناسب 

 بالا پذیریانعطاا 

 هان انه پ علایم اعراد، از استفاده 

 :شودنیز دانش بشری به ده بخش اصلی تقسیم می UDC ، درDDC ماننر سیستم

 شماره موضوع

 0 معلومات عمومی، کمپیوتر و کتابداری

 1 شناسیفلسفه و روان

 2 دین

 3 علوم اجتماعی

 4 زبان

 5 علوم طبیعی

 6 علوم کاربردی و تکنالوژی

 7 هنر و تفریح

 8 زبان و ادبیات

 9 تاریخ و جغرافیا

 LCC و DDC با UDC تفاوت

 

 

 

 

 

DDC LCC UDC موضوع 

 نوع سیستم عردی پ ترکیبی حرپا پ اعراد عردی

 سطح تخصص بسیار تخصصی دان گاهی عمومی

 پذیریانعطاف بسیار بالا بالا متوسط

 مناسب برای تحقیقات پ اسناد علمی هاپوهنتون های عمومیکتابخانه

 قابلیت ترکیب موضوعات دارد محرپد محرپد
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 هریوا پوهنتون مرکزی کتابخانه منابع تنظیم و کدگذاری سیستم: 18ماده

دهی پ ایجاد نظم در ها، مریریت بهتر امانتکتاب منظور تنظیم معیاری منابع کتابخانه، سیییهولت دسیییترسیییی محصیییلان پ اسیییتادان بهبه

 .گرددبنری ذیل در کتابخانه مرکزی پوهنتون هریوا تطبیق میکتابخانه مرکزی، سیستم کرگذاری پ رده

 هابندی کتابسیستم رده

ای ترتیب منابع کتابخانهجهت تنظیم پ  Dewey Decimal Classification(  DDCدیویی) کتابخانه مرکزی پوهنتون هریوا از سیستم

 .نمایراستفاده می

 ساختار کدگذاری

 :شودای، کود م خ  به شکل ذیل در نظر گرمته میها پ منابع کتابخانهبرای تمام کتاب

HRW-XXX-2026-0001 

 بخش توضیحات

 HRW مخفف پوهنتون هریوا

 XXX کد پوهنحی یا نوع منبع

 2026 سال ثبت کتاب در کتابخانه

 0001 مسلسل کتاب شماره

 

 ها و منابعکدهای اختصاصی پوهنحی

 کد پوهنحی / نوع منبع نمونه های عملی کدگذاری

HRW-STM-2026-0005 ستوماتولوژی STM 

HRW-PHR-2026-0012 فارمسی PHR 

HRW-CSC-2026-0033 کمپیوترساینس CSC 

HRW-LAW-2026-0007 حقوق LAW 

HRW-POL-2026-0011 علوم سیاسی POL 

HRW- REL -2026-0006 علوم دینی REL 

HRW- GEN -2026-0018 های عمومیکتاب GEN 

HRW- ENG -2026-0067 های انگلیسیکتاب ENG 

HRW- THS -2026-0012 هانامهپایان THS 

HRW- JRN -2026-0017 مجلات علمی JRN 

HRW- RES -2026-0015 تحقیقات علمی RES 
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 کتاب نمونه معیاری لیبل

 

کتاب ستوماتولوژی نمونه لیبل  توضیح 

 شماره دیویی موضوع 617.6

A25 کد نویسنده 

 سال نشر 2021

HRW-STM-2026-0005 کد ثبت کتاب 

 

کتاب حقوق نمونه لیبل  توضیح 

 شماره دیویی موضوع 340

B12 کد نویسنده 

 سال نشر 2019

HRW-LAW-2026-0007 کد ثبت کتاب 

 

کتاب کمپیوترساینس نمونه لیبل  توضیح 

 شماره دیویی موضوع 005

K15 کد نویسنده 

 سال نشر 2023

HRW-CSC-2026-0033 کد ثبت کتاب 

 نرم افزارهای معروف کتابداری: 19ماده

 :انر ازها عبارتترین آننماینر که مهمامزارهای مریریت کتابخانه استفاده میهای مررن از نرمکتابخانه

1. Koha 

 .باز پ بسیار م هور مریریت کتابخانه استامزار مقنرم یک

 :هاپیهگی

 هاثبت پ مریریت کتاب 

 دهیسیستم امانت 

 جستجوی آنلاین (OPAC) 

 گیری آماریگزارش 

 های بزرگها پ کتابخانهمناسب پوهنتون 

2. Evergreen 

 .شوداستفاده میهای عمومی باز مریریت کتابخانه که در بسیاری از کتابخانهسیستم مق

 :هاپیهگی

 مریریت اعضا 



11 

 

 مریریت منابع دیجیتال 

 صورت م ترکقابلیت استفاده چنرین کتابخانه به 

3. SLiMS (Senayan Library Management System) 

 .هاامزار رایگان پ کاربردی برای کتابخانهنرم

 :هاپیهگی

 محیط ساده 

 های کوچک پ متوسطمناسب کتابخانه 

 جستجوی آنلاین پ تیبانی از 

4. Alma 

 .های پیشرمته پ تجارتی مریریت کتابخانهیکی از سیستم

 :هاپیهگی

 مریریت منابع چاپی پ دیجیتال 

 های علمیاتصال با دیتابیس 

 های بزرگ دان گاهیمناسب کتابخانه 

 

 : سیستم پیشنهادی برای کتابخانه پوهنتون هریوا20ماده 

 :مطلوب تر استکتابخانه مرکزی پوهنتون هریوا  درهای ذیل با توجه به نیازهای علمی پ امکانات موجود، استفاده از سیستم

 .برای مریریت کتابخانه Koha استفاده از سیستم .1

 .هابنری کتاببرای رده DDC استفاده از سیستم .2

 .جهت جستجوی آنلاین منابع OPAC ایجاد کتابخانه دیجیتال پ .3

 .امزارهای کتابراریموزش کارمنران کتابخانه در زمینه نرمآ  .4

 

 حقوق و مکلفیت هام: هفتفصل 

 حقوق اعضاء: 21ماده

 :اعضای کتابخانه حق دارنر

 .گونه مساپی استفاده نماینراز حرمات کتابخانه به .1

 .به منابع علمی دسترسی داشته باشنر .2

 .پی نهادات پ شکایات حویش را ارائه نماینر .3

 .محیط مناسب مطالعه استفاده نماینراز  .4

 های اعضا: مکلفیت22ماده  

 :انراعضا مکلف

 .مقررات کتابخانه را رعایت نماینر .1
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 .منابع را سالم نگهراری کننر .2

 .موقع بازگرداننرها را بهکتاب .3

 .از کارت عضویت سوءاستفاده ننماینر .4

 .اصول احلا  علمی را رعایت کننر .5

 انضباطیحکام ام: هشتفصل 

 تخلفات: 23ماده

 :شودموارد ذیل تخلف محسوب می

 .هاتأحیر دپامرار در بازگردانرن کتاب .1

 .تخریب یا مفقودساحق منابع .2

 .نظمی در کتابخانهایجاد بی .3

 .استفاده غیرمجاز از کارت عضویت دیگران .4

 .سرقت منابع کتابخانه .5

 : اقدامات انضباطی24ماده 

 :ددگر در صورت تخلف، اقرامات ذیل اتخاذ می

 .احطار شفاهی .1

 .احطار کتبی .2

 .تعلیق عضویت .3

 .محرپمیت موقت یا دایمی از حرمات کتابخانه .4

 .ارجاع موضوع به اداره پوهنتون .5

 حکام نهاییام: نهصل ف

 تعدیل انفاذ و : 25ماده

 باشر؛ یپ ادارات مربوط لازم الاجرا م نیمسئول یپوهنتون، بالا  یعلم یشورا بیپس از تصو طرزالعمل نیا .1

 .پذیر استامکان پوهنتون با پی نهاد معاپنیت تحقیقات علمی پ تأییر شورای علمی طرزالعملتعریل این  .2

جلسه  در مورد تصویب پ( 3پرپتکل) 22/3/1403کمیته مرکزی تحقیقات علمی تاریخ در جلسه  طرزالعملاین  .3

 قرار گرمت. تعریلمورد  (1)لپرپتک 25/1/1405کمیته مرکزی تحقیقات علمی تاریخ 

جلسه شورای در پ  ( مورد تصویب 4پرپتکل) 26/3/1403شورای علمی پوهنتون تاریخ در جلسه  طرزالعملاین  .4

 قرار گرمت. تعریلمورد  (2پرپتکل) 5/2/1405تاریخ علمی پوهنتون 

 باشر.ماده می 25مصل پ  9دارای  طرزالعملنسخهٔ نهایی این  .5

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 والسلام

 محمدرفیق شیرزی کترد 

 پوهنتون هریواعمومی رئیس 


