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 قدمهم

سییازی تون، با هدف فراهمترین مراکز علمی، آموزشییی پ پهپه ییی پوهنعنوان یکی از مهمکتابخانه مرکزی پوهنتون هریوا به

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

ها، نشریات ای متنوع از کتاباین کتابخانه در حال حاضر با مجموعهمحصلان پ کارمندان به منابع علمی ایجاد گردیده است. 

 در، نهادهای آموزشییی های فارسییی، پ ییتو، انیلی ییی پ عربی، با محوریت مومییوعات مرتته با رشییتهبه زبانپ منابع علمی 

 .نمایدمی فعالیت کارمندان پ محصلان استادان، اطلاعاتی پ پهپه ی آموزشی، نیازهای تأمین راستای

به مل  جاد نظم پ ماین طرزالع نابع علمی، ای نه، حفظ م خا تاب یت یییخ منظور تنظیم امور ک های سییییاقو حقوم پ مکلف

 .کنندگان ترتیب شده استاستفاده

 فصل اول: احکام عمومی

 مبنا :1 ماده

های تضمین کیفیت پزارت تحصیلات لی تپ چکاین طرزالعمل بر اساس اصول پ مقررات علمی پ اداری پوهنتون هریوا 

 .تنظیم گردیده استعالی 

 اهداف : 2ه ماد

 :اند ازاهداف این طرزالعمل عتارت

 تنظیم نحوه استفاده از کتابخانه مرکزی؛ -

 حفظ پ نیهداری منابع علمی پ تحقیقاتی؛ -

 ایجاد نظم پ انضتاط در استفاده از قدمات کتابخانه؛ -

 ت هیل دسترسی استادان پ محصلان به منابع علمی؛ -

 های آموزشی پ پهپه ی؛حمایت از فعالیت -

 ترپیج فرهنگ مطالعه پ تحقیق؛ -

 های نوین کتابداری.ز سی تماستفاده مؤثر ا -

 اصطلاحات: 3 ماده

 :نمایددر این طرزالعمل اصطلاحات ذیل مفاهیم آتی را افاده می

 .کتابخانه مرکزی پوهنتون هریوا کتابخانه:

 .شخصی که مطابق مقررات اجازه استفاده از قدمات کتابخانه را داشته باشدعضو کتابخانه: 

 .ها، مقالات، منابع دیجیتال پ سایر مواد علمینامه، پایانها، مجلاتکتاب منابع کتابخانه:

 .سپردن موقت منابع کتابخانه به عضو جهت استفاده امانت:

 .دهی پ تنظیم معلومات کتابخانهافزار یا رپش مدیریت منابع، امانتنرمسیستم کتابداری: 

 .LCC  تمنظام تنظیم منابع کتابخانه بر اساس سی :(Classification) بندیرده

 .شناسه اقتصاصی هر کتاب جهت تعیین محل نیهداری آن در کتابخانه :(Call Number) بندیشماره رده
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 اعضاء و شرایط استفاده از کتابخانهفصل دوم: 

 افراد مجاز برای استفاده از کتابخانه: 4 ماده

 :افراد ذیل حق استفاده از کتابخانه را دارند

 .استادان پوهنتون هریوا .1

 .ن برحال پوهنتونمحصلا  .2

 .کارمندان اداری پوهنتون .3

 .محققان پ مهمانان علمی با معرفی رسمی .4

 

 عضویت ثبت: 5 ماده

 .نمایند تکمیل را عضویت فورم عضویت، جهت اندمکلف کنندگاناستفاده .1

 .است الزامی جهت ثتت نام محصلی کارت یا هویت کارت ارائه .2

 پ یک کاپی تذکره، بعد از تکمیل نمودن ۴×۳مراه دپ قطعه عکس تمامی محصلان، استادان پ کارمندان محترم، ه .3

 .توانند عضو کتابخانه شوندمیفورم تعهدنامه، 

 .نماید صادر عضویت کارت اعضا برای تواندمی کتابخانه .4

 

 : اعتبار عضویت6ماده 

 .عضویت محصلان تا قتم دپره تحصیلی معتبر است .1

 .با پوهنتون اعتتار داردعضویت استادان پ کارمندان تا زمان همکاری  .2

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

 

 مقررات استفاده از کتابخانهفصل سوم: 

 

 نحوه جستجو و دسترسی به منابع کتابخانه: 7 ماده

فاده نیکی یا دیتابیس کتابخانه اسییتتوانند از فهرسییت چاپی اهاردکاپی ، فهرسییت الکترپ به منظور دسییترسییی به منابع کتابخانه، کاربران می

سی تم مدیریت کتابخانه انجام  شد، ج تجو از طریق  صورتی که عنوان کتاب، نام نوی نده یا موموع مورد نظر م خ  با نمایند. در 

 .شودتعیین می (LCC) بندیشده پ محل نیهداری کتاب بر اساس شماره رده

 

 :مراحل پیدا کردن کتاب

 .طریق فهرست چاپی، فهرست الکترپنیکی یا دیتابیس کتابخانه ج تجو نمایید کتاب مورد نظر را از .1

 H61 .B32   :کتاب را یادداشت کنید؛ برای مثال (LCC) بندیشماره رده .2

 .بندی مراجعه نماییدبه بخش مربوط به حرف اپل شماره رده .3

 .بندی ج تجو کنیدها را بر اساس ترتیب حرپف پ اعداد شماره ردهکتاب .4
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 .ب مورد نظر را از قف ه مربوطه برداریدکتا .5

هید تا د؛ بلکه آن را به کتابدار یا مدیر کتابخانه تحویل دوباره در قفسههه قرار ندهیدپس از پایان مطالعه یا اسییتفاده، کتاب را  .6

 .بندی در محل صحیح قود قرار گیردمطابق اصول رده

 

 نکات مهم

 های دییر قودداری نمایندها در قف هقرار دادن آن ها یاجا کردن محل کتابکاربران باید از جابه.  

 در صورت نیافو کتاب، لازم است موموع را به کتابدار اطلاع دهند تا در بازیابی منتع همکاری لازم صورت گیرد.  

 ترین رپش دسترسی به منابع کتابخانه استترین پ دقیقبندی، سریعاستفاده از فهرست الکترپنیکی پ شماره رده. 

 باشندبرقی منابع فقه در داقل کتابخانه قابل استفاده می. 

 توانندها بدپن اجازه م ئول کتابخانه قارج شده نمینامهمنابع کمیاب، مرجع پ پایان. 

 

 کتابخانه اوقات کاری: 8 ماده

 .گرددمیپوهنتون تنظیم  درسیپ تق یم اپقات  آموزشی فعالیت کتابخانه در طول سال تحصیلی مطابق با تقویم   .1

پردازد. به ارائه قدمات می شام ۷:۰۰صتح الی  ۶:۰۰ساعت شود، کتابخانه از در رپزهایی که درپس محصلان برگزار می   .2

اطلاع استادان، محصلان پ سایر مراجعین رسانیده  ساعت کاری کتابخانه در آغاز هر سم تر توسه مدیریت کتابخانه به

 .شودمی

صلان بر  .3 صتیشود امانند تعطیلات بینگزار نمیدر ایامی که درپس مح سایر ایام تعطیل ال م تری، رق های رسمی یا 

 .عصر قواهد بود 4:۰۰صتح الی  ۸:۰۰ساعت کاری کتابخانه مطابق تصمیم اداره پوهنتون از ساعت آموزشی ، 

 

 اصول رفتاری در کتابخانه: 9ماده 

 :اندکنندگان مکلفاستفاده

 .سکوت پ نظم را رعایت نمایند .1

 .کنندگان قودداری کننداز ایجاد مزاحمت برای سایر مراجعه .2

 .نمایند قودداری کتابخانه داقل در نوشیدن پ قوردن از .3

 .پسایل کتابخانه را سالم نیهداری نمایند .4

 .از استفاده نادرست تجهیزات کمپیوتر پ اینترنت قودداری نمایند .5

 .نمایند یقوددار  امانت سی تم در ثتت بدپن کتاب نمودن قارج از .6
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 سیستم امانت دهی کتاب هافصل چهارم: 

 کتب شرایط امانت گرفتن: 10ماده

 .شده حق امانت گرفو کتاب را دارندتنها اعضای ثتت   .1

 .ارائه کارت عضویت هنیام امانت الزامی است   .2

 .یشوند میر با اجازه رسمها پ منابع کمیاب امانت داده نمیالمعارفهای مرجع، دائرهکتاب   .3

 .شوند داده تحویل کتابخانه به باید هاکتاب تمام نهایی، امتحانات از قتل هفته یک .4

 

 : تعداد و مدت امانت11ماده 

 .امانت بییرند هفته 3جلد کتاب برای مدت  3توانند الی استادان می .5

 .امانت بییرند هفته 2جلد کتاب برای مدت  2توانند الی می کارمندان .6

 .رپز امانت بییرند 10الی  7جلد کتاب برای مدت  2 توانند الیمحصلان می .7

 .در صورت عدم نیاز سایر اعضا، مدت امانت قابل تمدید است .8

 

 : تأخیر در بازگرداندن12ماده 

 .شده ت لیم نمایندها را در پقت تعییناند کتاباعضا مکلف .1

 رپز ره برای مقررات، مطابق ن ود، ادهد عودت کتابخانه به مقرر موعد در کتابخانه منابع چنانچهدر صورت تأقیر،  .2

 .گرددمی دریافت جریمه افغانی ۱۰ متلغ تأقیر،

 .ای که کتاب را مفقود یا تخریب نماید، مکلف به جبران ق ارت استکنندهاستفاده .3

 

 : مفقودی یا تخریب منابع13ماده 

 .استدر صورت مفقودشدن کتاب، عضو مکلف به تهیه ن خه م ابه یا پرداقت قیمت آن  .1

 .تخریب عمدی منابع موجب تعلیق عضویت قواهد شد .2

 .گردددر موارد جدی، موموع به اداره پوهنتون راجع می .3

 

 وجین :14ماده 

 علمی رزشا فاقد یا بلااستفاده تکراری، فرسوده، منابع ساقوقارج پ کتابخانه منابع ایدپره ارزیابی فرآیند از عتارت پجین

 پ شامل موارد زیر می شود:.دباشمی کتابخانه مجموعه از

 منابع کهنه که قابل صحافی پ بازسازی نی تند. .1

 پیرایش های قتلی کتتی که پیرایش جدید آن با تغییرات اساسی منتشر شده باشد. .2

 ن خه های تکراری بعضی از کتاب ها که مورد استفاده قرار نمی گیرند. .3
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 خدمات کتابخانهصل پنجم: ف

 

 بخانهکتا  خدمات عمومی: 15 ماده

 :نمایدکتابخانه قدمات ذیل را ارائه می

 .هادهی کتابامانت .1

 .قدمات مرجع پ راهنمایی علمی .2

 .دسترسی به مجلات پ مقالات علمی .3

 .استفاده از انترنت پ منابع دیجیتال .4

 .سازی محیه مطالعهفراهم .5

 .قدمات ج تجوی منابع علمی .6

 .همکاری در تحقیقات علمی .7

 

 : خدمات دیجیتال16ماده 

 .باشدمی الکترپنیکی منابع پ دیجیتال کتابخانه دارای هنتونپو  .1

 .توانند از کتابخانه دیجیتال استفاده نماینداعضا می .2

 .دانلود پ استفاده از منابع دیجیتال باید مطابق اصول اقلام علمی باشد .3

 

 : خدمات تحقیقی17ماده 

 .نمایدکتابخانه در زمینه ج تجوی منابع تحقیقاتی همکاری می .1

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

 .های آموزشی برگزار نمایدتواند پرک اپمدیریت کتابخانه می .3
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 هریواپوهنتون کتابخانه مرکزی  کتابداریسیستم فصل ششم: 

 یا سیستم رده بندی کتابخانه کنگره آمریکا LCCسیستم  : 18 ادهم

LCC ففمخ Library of Congress Classification (آمریکا کنیره کتابخانه بندیرده سی تم یعنی) این سی تم . تاس 

های دان ییییاهی، پهپه یییی پ ای در جهان اسیییت که بی یییتر در کتابخانهبندی کتابخانههای ردهترین پ پرکاربردترین نظامیکی از مهم

 .گیردتخصصی مورد استفاده قرار می

سی ت سال این  شد تا میلیون  Library of Congress توسه  میلادی ۱۸۹۷م از  صورت طراحی  ها کتاب موجود در این کتابخانه را به 

ین سی تم های آمریکا، ارپپا، آسیا پ قاپرمیانه از اامرپزه هزاران دان یاه معتبر جهان از جمله ب یاری از دان یاه .منظم سازماندهی کند

 .کننداستفاده می

دهی پ ها، مدیریت بهتر امانتمنظور تنظیم معیاری منابع کتابخانه، سهولت دسترسی محصلان پ استادان به کتاببهپوهنتون هریوا هم در 

جهت تنظیم پ ترتیب   Library of Congress Classification  یا  LCCا بندی ایجاد نظم در کتابخانه مرکزی، سی تم کدگذاری پ رده

 تثت کتابخانه دیتابیس در گردیده، بندیبه اساس حرپف الفتای انیلی ی رده هامی شود. در این سی تم کتابی استفاده امنابع کتابخانه

 .شوندمی چیده ترتیب به هاقف ه در پ شده

 

  LCC سیستم هدف

 :هدف این سی تم آن است که

 موموع کنار هم قرار گیرندهای همکتاب. 

 نده آسان شودکنپیدا کردن کتاب برای مراجعه. 

 پذیر باشدریختیی امکانهمتوسعه مجموعه کتابخانه بدپن به. 

 هر کتاب تنها یک شماره اقتصاصی داشته باشد. 

 

  LCC ی سیستمهاویژگی

 تر موموعاتبندی تخصصیتق یم 

 های بزرگ پ تحقیقیمناسب کتابخانه 

  برای تنظیم منابع  پ اعداد انیلی ی حرپفااستفاده از 

  یا چند حرف انیلی ی م خ  می شود. تم هر موموع با یکدر این سی 

 

 LCC ساختار سیستم

هر حرف یک حوزه  رده اصلی )با حروف انگلیسی( ۲۱ دارای .ت کیل شده است حروف و اعداداین سی تم از ترکیب 

 .دهدعلمی را ن ان می
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 (Subclasses) هازیرشاخه

 :شود، مثلاًهر حرف به حرپف ترکیتی تق یم می

 QA    = ریامیات 

 QC    =زیک یف 

 QD    =کیمیا 

 

 کتابخانه منابع گذارینشانه و سازیآماده :19 ماده

 .شوند ن انی هریوا پوهنتون بخانهکتا رسمی مهر با باید ها،قف ه در گرفو قرار از پیش کتابخانه، منابع سایر پ کتب تمامی .1

 کتابخانه، بندیرده نظام با مطابق قوانا، پ استاندارد هایبرچ ب با باید کتابخانه هایبخش پ هاقف ه ها،الماری تمامی .2

 .شوند م خ  پ گذارینام

 صورتبه کتاب جلد پایین از مترسانتی ۳ فاصله با پ کتاب عطف ق مت در باید  Call Number Labelا بندیرده لیتل .3

 .شود چ تانده یکنواقت

 

رده /حرف موضوع  

 A آثار عمومی

 B شناسی و دینفلسفه، روان

 C کمکی تاریخعلوم 

 D تاریخ جهان

 E-F تاریخ امریکا

 G شناسیجغرافیا و مردم

 H علوم اجتماعی

 J علوم سیاسی

 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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 (Call Number) هاگذاری کتابراهنمای لیبل: 20ماده 

 :LCC ساختار لیبل

 :شودطور نوشته میر کتاب رپی عطف اپ ت کتاب  اینه

 

 

 

 

 

 

 

 

 :گذارینکات مهم لیبل

  شودچ تانده می روی عطف کتابلیتل همی ه. 

 با فونت درشت پ قوانا چاپ شود.  

 تواند برای هر رده متفاپت باشدیها مرنگ لیتل. 

 در قف ه بر اساس همین کد است ااز چپ به راست ها ترتیب کتاب. 

 

 وظایف مدیریت کتابخانهم: هفتفصل 

 :مدیریت کتابخانه مکلف است

 .بندی نمایدمنابع کتابخانه را ثتت پ رده .1

 .دهی را مطابق مقررات ارائه نمایدقدمات امانت .2

 .از منابع کتابخانه حفاظت نماید .3

 .دکتابخانه را منظم نیهداری نمای .4

 .رپز نیه دارددیتابیس کتابخانه را به .5

 .گزارش سالانه کتابخانه را تهیه نماید .6

 .پجین منابع را مطابق مقررات انجام دهد .7

 .نیازسنجی منابع جدید را انجام دهد .8

 .گذاری نمایدهای جدید را ثتت پ لیتلکتاب .9

 

 ی مدیر کتابخانهوظایف و مسئولیت ها: 21ماده 

آمر کتابخانه مرکزی پار پ سیییالانه به های ربعکتابخانه مرکزی پ ارائه گزارش مدیر کاری/ن انفرادیترتیب پلان تطتیقی پ پلا  -1

 ؛پوهنتون

 ؛نافذه یها پ رهنمودهاطرزالعمل ح،یمطابق لوا یامور رپزمره کتابخانه مرکز  یاجرا -2

 ؛یکتابدار  یار یمع یاه تمیمطابق س یامنابع کتابخانه یدهپ شماره یبارکدگذار  ،یثتت، راج تر، مهرگذار  -3

 لیبل کتاب
RK  =   حرف رده طب دندان 

 شماره مسلسل کتاب   666 

کتاب و )ش( به معنای )م( به معنای حروف اول عنوان   =  ش9م2

 حرف اول تخلص نویسنده است

 کاتر نام نویسنده

 سال نشر سال نشر کتاب  =  1391  
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سا ی ینوپ فهرست یبندطتقه م،یتنظ -4 س یمنابع معلومات ریکتب پ    تمیس ههیپبه ،یکتابدار  یالمللنیپ ب یمل یها تمیمطابق 

 ؛ LCCکتابخانه کانیرس ا یبندرده

 ؛عکنندگان به منابآسان استفاده یاز دسترس نانیها پ اطممنابع در قف ه دمانیپ مراقتت از چ میتنظ -5

 ؛ها مطابق مقررات کتابخانهت کتابپ ثتت بازگ  افتیدر ،یدهامور امانت یاجرا -6

 ؛معلومات مربوط یرپزرسانکتابخانه پ به یسوابق اعضا یثتت پ نیهدار  -7

 ؛تجو پ استفاده از منابع کتابخانهج  نهیدر زم نیمراجع ریبه استادان، محصلان پ سا یپ همکار  ییارائه قدمات راهنما -8

 ؛منابع موجود در کتابخانه ریپ سا هانامهانیها، مجلات، پاکتب، مونوگراف یحفظ پ نیهدار مراقتت،  -9

 ؛نینظم، سکوت پ مقررات استفاده از کتابخانه توسه مراجع تینظارت بر رعا -10

 ؛شدهنابع کتابخانه پ قدمات ارائهکنندگان، مآمار استفاده میپ تنظ یآپر در جمع یهمکار  -11

 ؛هاپارتمنتیپ د هاځیپوهن  نهاداتیکتابخانه بر اساس پ یهایازمندیپ ن دیمنابع جد فهرست هیدر ته یهمکار  -12

 ؛منابع یکیالکترپن فیپ آرش تالیجیکتابخانه د یرپزرسانپ به تیریدر مد یهمکار  -13

 ؛کتابخانه یهاتیمربوط به فعال یپ حفظ سوابق، اسناد پ راپورها هیته -14

 ؛مرتته با کتابخانه یپ علم یفرهنی یهاتیفعال ریکتاب پ سا یها یاهیالعه، نمامط جیترپ یهابرنامه یدر برگزار  یهمکار  -15

 ؛مرتته با کتابخانه یپ اعتتارده تیفیک نیتضم یارهایمع ازیشواهد پ اسناد مورد ن یآپر در جمع یهمکار  -16

 ؛یکتابخانه به آمر کتابخانه مرکز  یهایازمندیم کلات پ ن ها،تیمنظم در مورد فعال یدهگزارش -17

 ؛نیمراجع ریپ م ئولانه با استادان، محصلان، کارمندان پ سا یاحرفه ک،ین برقورد -18

 .شودیمقررات پ اهداف اداره سپرده م ن،یمطابق قوان صلاحیکه از طرف مقامات ذ یفیپظا ریسا یاجرا -19

 

 حقوق و مکلفیت ها: هشتمفصل 

 اعضاء حقوق: 22ماده 

 :اعضای کتابخانه حق دارند

 .گونه م اپی استفاده نمایندانه بهاز قدمات کتابخ .1

 .به منابع علمی دسترسی داشته باشند .2

 .پی نهادات پ شکایات قویش را ارائه نمایند .3

 .از محیه مناسب مطالعه استفاده نمایند .4

 

 های اعضا: مکلفیت23ماده  

 :انداعضا مکلف

 .مقررات کتابخانه را رعایت نمایند .1

 .منابع را سالم نیهداری کنند .2

 .موقع بازگردانندرا به هاکتاب .3

 .از کارت عضویت سوءاستفاده ننمایند .4

 .اصول اقلام علمی را رعایت کنند .5
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 انضباطیحکام ا: نهمفصل 

 تخلفات: 24ماده 

 :شودموارد ذیل تخلف مح وب می

 .هاکتاب بازگرداندن در مکرر تأقیر .1

 .تخریب یا مفقودساقو منابع .2

 .نظمی در کتابخانهایجاد بی .3

 .رمجاز از کارت عضویت دییراناستفاده غی .4

 .سرقت منابع کتابخانه .5

 

 : اقدامات انضباطی25ماده 

 :گردددر صورت تخلف، اقدامات ذیل اتخاذ می

 .اقطار شفاهی .1

 .اقطار کتتی .2

 .تعلیق عضویت .3

 .محرپمیت موقت یا دایمی از قدمات کتابخانه .4

 .ارجاع موموع به اداره پوهنتون .5

 

 

 حکام نهاییا: دهمصل ف

 تعدیل انفاذ و : 26 ماده

 باشد؛ یپ ادارات مربوط لازم الاجرا م نیم ئول یپوهنتون، بالا  یعلم یشورا بیپس از تصو طرزالعمل نیا .1

 .پذیر استامکان پوهنتون با پی نهاد معاپنیت تحقیقات علمی پ تأیید شورای علمی طرزالعملتعدیل این  .2

جل ه  در   مورد تصویب پ3پرپتکلا 22/3/1403در جل ه کمیته مرکزی تحقیقات علمی تاریخ  طرزالعملاین  .3

 قرار گرفت. تعدیلمورد   1الپرپتک 25/1/1405کمیته مرکزی تحقیقات علمی تاریخ 

 باشد.ماده می 26فصل پ  10دارای  طرزالعملن خهٔ نهایی این  .4

 ه شورای   مورد تصویب  پ در جل4پرپتکلا 26/3/1403در جل ه شورای علمی پوهنتون تاریخ  طرزالعملاین  .5

   مورد تعدیل قرار گرفت.2پرپتکلا 5/2/1405علمی پوهنتون تاریخ 

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

 والسلام

 محمدرفیق شیرزی دکتر

 پوهنتون هریواعمومی رئیس 
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 هابندی کتاب: کد رده1ضمیمه شماره

 

  



14 

 

 

  



15 

 

 

 


