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 تعريف امانت -1

تواند با توجه شود. امانت مدارک میای و آرشیوی به يک فرد، امانت نامیده میفرايند سپردن کتاب يا ساير منابع کتابخانه

که فرايند امانت انجام شود بايد در سیستم تنظیمات بل از آنهای گوناگونی انجام شود. قهای کتابخانه به روشبه سیاست

 خاصی به شرح ذيل صورت پذيرد.

 

 تنظيمات -1-1

 تنظيمات امانت -1-1-1

های مختلف با توجه به هدف يکپارچگی در ذخیره و بازيابی اطلاعات و همچنین ويژگی واحدهای سازمانی و کتابخانه

ها، ارسال درخواست فیزيکی کتابخانه شامل مديريت در نمايش موجودی مربوط به هر واحد، امکان کنترل گردش امانت)

 گردد.دهی فراهم میهای کاری و سطوح سرويسها، گروهامانت و رسیدگی به آنها( از طريق تعريف ايستگاه

ه در دسترسی به اين گزينجهت گردد. فرض در اين بخش از سیستم اعمال میصورت پیشتنظیمات اولیه بخش امانت به

 را انتخاب کنید. تنظیمات امانت در نهايت  و مديريت سیستم ،کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزينهسیستم 

 

 زمانبندی حذف دخواست امانت -1-1-1-1

 .شودگونه فرايندی روی آنها صورت نگرفته است استفاده میهای امانتی که هیچاز اين بخش برای حذف درخواست

های توانید درخواستهای ساعتی، هفتگی، ماهانه يا سالانه و تعیین زمان میدر اين صفحه با انتخاب هريک از گزينه

طور خودکار حذف نمايید. به طور مثال اگر گزينه امانتی که فرايندی روی آنها صورت نگرفته است را از سیستم  به

های امانتی ارسال شده که هیچ فرايندی روی آنها کلیه درخواست 18انتخاب نمايید راس ساعت  18ساعتی را با ساعت 

 گردند.صورت نگرفته است به صورت خودکار از سیستم حذف می

توانید با تغییر آن و کلیک روی کلید قرار گرفته است که شما می "روزانه"در حالت پیش فرض اين تنظیمات روی گزينه 

 مناسب توسط سیستم ذخیره کنید. تايید، تنظیمات را، با مشاهده پیغامی
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 زمانبندی حذف درخواست رزرو -1-1-1-2

 شود.گونه فرايندی روی آنها صورت نگرفته است استفاده میهای رزروی که هیچحذف درخواست جهتاز اين بخش 

های توانید درخواستو تعیین زمان می های ساعتی، هفتگی، ماهانه يا سالانهدر اين صفحه با انتخاب هريک از گزينه

طور خودکار حذف نمايید. به طور مثال اگر گزينه رزروی که فرايندی روی آنها صورت نگرفته است را از سیستم  به

های رزروی ارسال شده که هیچ فرايندی روی آنها کلیه درخواست 18انتخاب نمايید راس ساعت  18ساعتی را با ساعت 

 گردند.ت به صورت خودکار از سیستم حذف میصورت نگرفته اس

توانید با تغییر آن و کلیک روی کلید قرار گرفته است که شما می "روزانه"در حالت پیش فرض اين تنظیمات روی گزينه 

 تايید، تنظیمات را، با مشاهده پیغامی مناسب توسط سیستم ذخیره کنید.  
 

 
 

 تنظيمات پروسه امانت -1-1-1-3

 باشد: بخش تنظیمات پروسه امانت دارای دو بخش مجزا می

 تنظیمات پروسه امانت 

 وجود مخزن در پروسه امانت 

قسمت اعظم مجموعه را در خود جای  ،شوند، مخزناداره می "قفسه بسته"هايی که با روش به اصطلاح در کتابخانه

 مربوط به اين گزينه را انتخاب نمايید. Check Boxکند بايد دهد. در صورتی که کتابخانه شما از مخزن استفاده میمی

  امکان تخصیص میز مطالعه 

زينه را انتخاب مربوط به اين گ Check Boxدر صورتی که کتابخانه مايل به استفاده از امکان امانت سالنی باشد بايد 

 ای اختصاص داد.توان به هر عضو  میز مطالعهنمايید. با انتخاب اين گزينه در فرايند امانت سالنی می

 نوع تسويه حساب 
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دهد ولی در روش تسويه حساب خود را انجام می ،با انتخاب گزينه متمرکز عضو با يکبار مراجعه به کتابخانه مادر

 مراکز وابسته تسويه حساب نمايد. غیرمتمرکز عضو بايد از تمامی 

 هاکنترل مدارک در دست امانت ساير کتابخانه 

کتابخانه، امانت هر خواهید عضو از تمامی مراکز وابسته فقط بتواند به تعداد مدارک مشخص شده در در صورتی که می

مدرک و از کتابخانه  A ،3ز کتابخانه مقابل اين گزينه را انتخاب نمايید. به طور مثال اگر عضو بتواند ا Check Box،گیرد

B ،9  مدرک به امانت گیرد با انتخابCheck Box  مقابل اين گزينه، اگر عضو از کتابخانهA سه مدرک به امانت گرفته ،

 مدرک به امانت گیرد.  1تواند فقط می Bباشد، در کتابخانه 

  تمديد از تاريخ بازگشت محاسبه شود 

مقابل اين گزينه را انتخاب نمايید، در غیر  Check Boxخواهید تمديد از تاريخ بازگشت محاسبه شود در صورتی که می

 گردد. اين صورت تمديد از تاريخ ارسال درخواست تمديد محاسبه می

 حداکثر روز مدارک امانتی ديداری شنیداری 

تواند مدرک توانید تعیین نمايید که عضو تا چند روز میمیمربوطه  Boxبا وارد نمودن تعداد روزهای مورد نظر در 

 .ديداری شنیداری را در امانت داشته باشد

 حداکثر تعداد امانت مدارک ديداری شنیداری 

تواند چند مدرک ديداری شنیداری را توانید تعیین نمايید که عضو میمربوطه می Boxبا وارد نمودن تعداد مورد نظر در 

 ه باشد.در امانت داشت
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 ارسال پیامک 

مقابل هر گزينه که انتخاب شود با انجام آن فرايند، پیامکی برای عضو ارسال  Check Boxدر بخش ارسال پیامک 

بايد مدت زمان مورد نظر را جهت  "پس از ديرکرد در بازگشت امانت"گردد. لازم به ذکر است که با انتخاب گزينه می

نچه عضو، مدرک را در تاريخ صبح، چنا 18ارسال پیامک تعیین نمايید. به طور مثال با انتخاب گزينه روزانه و ساعت 

صبح روز پس از تاريخ بازگشت ثبت شده در سیستم پیغامی به عضو  18بازگشت، به کتابخانه برنگرداند، راس ساعت 

 گردد.ارسال می

وارد  Boxشود. به اين منظور شماره موبايل را در اين جهت تست ارسال پیامک استفاده می "تايید"مقابل گزينه  Boxاز 

فرض به شماره کلیک نمايید. در صورتی که پنل پیامک راه اندازی شده باشد، بايد پیامک پیش Sendروی کلید کرده، 

 وارد شده ارسال گردد.  
 

 
 

 قالب نامه -1-1-1-4

برای ايجاد در اين بخش امکان تعريف قالب نامه به ازای واحدهای مختلف يک سازمان برای کاربران فراهم شده است. 

 ، کلیک کنید.بعدیروی کلید واحد امانت و نوع نامه را انتخاب کرده و ، ابتدا امک خودمحتوای نامه يا پی
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 باشد:پذير میامکانتعريف قالب نامه به دو روش 

 ايجاد از طريق ويزارد 

. در اين را انتخاب کرده و وارد صفحه تعريف قالب نامه شويد آيکون ويزارد  ،محتوای نامه يا پیامک خودبرای ايجاد 

در بخش اطلاعات عضو و اطلاعات ، نامه يا پیامک( ع قالب نامه)نوو تعیین  موضوع نامهصفحه پس از وارد کردن 

به بخش  از بین فیلدهای موجود، فیلدهای مورد نیاز در متن نامه را انتخاب کرده و از طريق دبل کلیک يا کلید  ،مدرک

ابتدا فیلد مورد نظر را در بخش  ،جابجايی فیلدها بر اساس اولويت جهتسپس  .اطلاعات انتخاب شده انتقال دهید

در پايان  .دهیدحرکت  مکان مورد نظربه نما آن را های جهتتعیین کرده و سپس با استفاده از کلید ،اطلاعات انتخاب شده

 ذخیره کلیک کنید.روی کلید 

 

 
 

 صورت دستیايجاد به 

 با زبان اچ.اتی.ام.ال امکان افزودن موضوعات محتوای نامه برای وی وجود دارد. در اين بخش در صورت آشنايی کاربر 

فیلد مربوط به . سپس و وارد صفحه تعريف فرم شويد انتخاب کردهرا  آيکون ايجاد به صورت دستی ، ايجاد فرم جهت

و پس وارد نمايید در متن کد صورت دستی بههای مورد نظر را فیلد ،در بخش فیلدهای محتواکرده و موضوع نامه را پر 

 .روی کلید تايید کلیک کنید ،قالب نامه)نامه، پیامک(از انتخاب 
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 شود.فرض، محتوای نامه بر اساس فیلدهای تعريف شده ايجاد میدر صورت انتخاب کلید تنظیمات پیش

، ی ساعتی، هفتگی، ماهانه يا سالانههاپس از تعريف قالب نامه، در بخش تنظیمات ارسال نامه، با انتخاب هريک از گزينه

تعداد دفعات ارسال پس از تعیین ر بخش تنظیمات، تعیین کرده و دنامه يا پیامک خود را خودکار زمان ارسال  توانیدمی

 روی کلید تايید کلیک نمايید. ،نامه به ازای هر مدرک
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دسترسی به اين گزينه جهت که اين کتابخانه برای کدام واحد سازمانی است. نمايید در بخش تعريف کتابخانه مشخص 

 را انتخاب کنید. "هاکتابخانه"، اطلاعات پايه ودر نهايت مديريت سیستم ،کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزينهدر سیستم 

ر را از طريق کد، نام کتابخانه يا نام واحد برای استفاده از تنظیمات در نظر گرفته شده در اين بخش، ابتدا کتابخانه مورد نظ

 :عبارتند ازدر اين قسمت امکانات در نظر گرفته شده سازمانی جستجو کنید. 

 هانمايش كتابخانه 

را انتخاب کرده و با کلیک روی آن، اطلاعات وارد شده برای کتابخانه  "نمايش"توانید گزينه می با کلیک روی آيکون 

 مورد نظر را مشاهده نمايید. 
 

 
 

 

 هاويرايش كتابخانه 

را مشاهده کرده و با کلیک روی آن، وارد صفحه مربوط به ويرايش  "ويرايش"توانید گزينه می با کلیک روی آيکون 

 شده و تغییرات مورد نظر را روی کتابخانه تعريف شده اعمال نمايید. 
 

 
 

 

 تخصيص مدارک تحصيلی 

انتخاب را  "تخصیص مدارک تحصیلی"گزينه کلیک کرده و  آيکون  هر کتابخانه، رویمقاطع تحصیلی  جهت تعیین

مقابل مقاطع مورد  Check Boxو پس از انتخاب  دهکرده و با کلیک روی آن وارد صفحه تخصیص مدارک تحصیلی ش

 نظر، روی کلید تايید کلیک نمايید. 
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 های نگهداریتخصيص محل 

کرده و با انتخاب را  "های نگهداریتخصیص محل"گزينه کلیک کرده و  آيکون  ، رویمحل نگهداری جهت تعیین

نگهداری مورد  هایمقابل محل آيکون و با کلیک روی دههای نگهداری شکلیک روی آن وارد صفحه تخصیص محل

 کلیک نمايید.  "ذخیره"نظر، روی کلید 

 

 
 

 

 تنظيمات كتابخانه 

 انتخاب نمايید.را  "تنظیمات کتابخانه"گزينه کلیک کرده و  آيکون  ، رویکتابخانهمرتبط با تنظیمات جهت انجام 

 تنظیمات کتابخانه 
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 تنظیمات امانت 

 Checkخواهید مدرک بدون در نظر گرفتن ايستگاه کاری که به امانت رفته در هر کتابخانه بازگشت داده شود، اگر می

Box  را انتخاب نمايید.  "هامجاز بودن بازگشت مدرک در تمامی کتابخانه"مقابل گزينه 

برای رزرو، مدت مورد نظر، از را تعیین نمايید.  8حداکثر زمان اعتبار رزروو  1حداکثر زمان اعتبار درخواست امانتسپس 

آذر باشد و عدد وارد شده در  1در تاريخ  شود. برای مثال اگر درخواست رزروتاريخ پايان بازه زمانی رزرو محاسبه می

های رزرو آذر درخواست رزرو بررسی نشود درخواست از بخش بررسی درخواست 3روز باشد، اگر تا  Box 8اين 

 شود.حذف می

تواند يک مدرک را چندين مرتبه رزرو کند، مگر آن که چند روز از رزرو آن گذشته باشد. تعداد اين روزها نمی عضويک 

 . کنیدمشخص  "فاصله زمانی بین دو رزرو"مقابل  Boxدر 

 تنظیمات عضويت 

انتخاب نشده باشد، در بخش ارسال درخواست  "امکان ارسال درخواست عضويت"مقابل گزينه  Check Boxاگر 

 شود.ها نمايش داده نمیعضويت، اين کتابخانه در لیست کتابخانه

                                                 
درخواست  ،بعد از پايان تعداد روز تعیین شده و ی با وضعیت جديد، بررسی انجام دهديهاتواند روی درخواستحداکثر زمانی است که مسئول امانت می1

 های امانت، حذف خواهد شد. از بخش بررسی درخواست

های با وضعیت جديد، بررسی انجام دهد. بعد از پايان تعداد روز تعیین شده درخواست از تواند روی درخواستمسئول امانت میحداکثر زمانی است که 8

 های رزرو، حذف خواهد شد.بخش بررسی درخواست
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ها کاربر با عضويت در يکی از کتابخانه "هاامکان ايجاد پروفايل در تمامی کتابخانه"مقابل گزينه  Check Boxبا انتخاب 

 شود.ها نیز عضو میدر ساير کتابخانه

تغییر وضعیت "اگر تغییری در بخش  "هااعمال تغییر وضعیت در تمامی کتابخانه"مقابل گزينه  Check Boxبا انتخاب 

ها نیز اين تغییرات در ساير کتابخانه هايی که اين گزينه در آنها انتخاب شده است انجام شود،کتابخانه میز امانت "عضو

باشد و وضعیت عضو در آن کتابخانه تغییر کند، اين تغییر  نشدهای انتخاب ولی اگر اين گزينه در کتابخانه شود.اعمال می

 Check Boxای کهمثال اگر عضوی در کتابخانه طوربهگردد. میها اعمال نفقط در همان کتابخانه بوده و در ساير کتابخانه

ها معلق گردد، عضو در ساير کتابخانه در آن انتخاب شده است "هااعمال تغییر وضعیت در تمامی کتابخانه"مقابل گزينه 

 شود.نیز معلق می

 تنظیمات عمومی 

ها يا اطلاعات د که سرويسايیتعیین نم "ارائه سرويس پیام کوتاه"مقابل گزينه  Check Boxبخش با انتخاب اين در 

به عضو اطلاع داده شود. برای مثال در مورد رزروی که تايید شده است يا مدرکی که دارای دير  SMSکتابخانه از طريق

 کرد است به عضو از طريق پیامک اطلاع داده شود يا خیر.

( IP ،COMPUTERNAME ،COOKIEيک سازمان در شبکه چگونه شناسايی)رهای با توجه به اينکه کامپیوت

های کاری در سیستم بر اساس کدام که نحوه شناسايی ايستگاه شوند،در بخش تنظیمات عمومی کتابخانه مشخص کنیدمی

 ها باشد. يک از اين آيتم

 

 هاحذف كتابخانه 

 آن را حذف نمايید. توانید از طريق آيکون در صورت نیاز می
 

 های كاریايستگاه -1-1-3

دسترسی به اين گزينه در جهت رود. های)میز کاری( فعال در فرايند امانت بکار میجهت تشخیص آدرس فیزيکی ايستگاه

را انتخاب "های کاریايستگاه "در نهايت  ، اطلاعات پايه ومديريت سیستم ،کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزينهسیستم 

 عنوان ايستگاه ومورد نظر را از طريق  ايستگاه کاریکنید. برای استفاده از امکانات در نظر گرفته شده در اين بخش، ابتدا 

امکانات در تعريف شده برای کتابخانه مورد نظر را مشاهده نمايید. کاری هایايستگاهلیست نام کتابخانه جستجو کرده و 

 :عبارتند ازسمت نظر گرفته شده در اين ق

 

  ايجاد 
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کلیک کنید. در صفحه باز شده نام میز  کتابخانه مورد نظر، روی آيکون ايجاد  ، پس از انتخابايستگاه کاریبرای ايجاد 

استفاده  TCP/IPبر اساس پروتکل  RFID. اگر مرکزی از تکنولوژی مربوطه وارد نمايید Boxکاری مورد نظر را در 

 در فیلد مربوطه وارد نمايد. RFIDرا جهت تنظیم قرائتگر  RFIDنمايد، بايد آدرس سرويس 

و  IP ،COMPUTER NAMEکاری، بنا بر سیاست کتابخانه يکی از سه گزينه  ايستگاههای در بخش مشخصه

COOKIE_ID  را انتخاب کرده و مقدار آن را درBox  مقابل آن وارد نمايید. در پايان روی کلید تايید کلیک نمايید. لازم

های کاری بر شود به عبارت ديگر چنانچه ايستگاهتوسط خود سیستم داده می COOKIE_IDبه ذکر است که اطلاعات 

 د. تعريف گردند فقط کافیست نام ايستگاه را وارد کرده و روی کلید تايید کلیک نمايی  COOKIE_IDاساس 
 

 
 

  كاریايستگاه مشاهده وضعيت 

که در کدام کتابخانه و گروه کاری قرار دارد نشان پیغامی مبنی بر نمايش وضعیت میزکاری و اين با کلیک روی آيکون 

 شود. داده می
 

 
 

 حذف ميزكاری 

 آن را حذف نمايید. توانید از طريق آيکون در صورت نیاز می
 

  كاریتنظيم كد شناسايی ايستگاه 
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، تنظیمات مربوط به شناسگر مرورگر میزکاری با اعلام در اين بخش پس از تعريف میز)های( کاری با زدن آيکون 

شود که میزکاری اين بخش زمانی استفاده میلازم به ذکر است از گردد. پیغامی توسط سیستم مبنی بر تايید آن، انجام می

 تعريف شده باشد. 3Cookie_IDبر اساس 
 

 
 

 ويرايش ميزكاری 

را مشاهده کرده و با کلیک روی آن، وارد صفحه مربوط به ويرايش  "ويرايش"توانید گزينه می با کلیک روی آيکون 

 شده و تغییرات مورد نظر را روی میزکاری اعمال نمايید. 

 

 
 

 تغيير وضعيت 

در شود. ، پیغامی مبنی بر تغییر وضعیت میزکاری نمايش داده می"تغییر وضعیت"گزينه و انتخاب  از طريق آيکون 

 ید. ييک ايستگاه کاری را فعال يا غیرفعال نما توانیدبا تايید پیغام نمايش داده شده، میواقع 

 

                                                 
 با دررابطه هايیرشته هاآن محتوای ومعمولاً کرده کامپیوترکاربرذخیره روی مرور، هنگام هاوبسايت کههای کوچک متنی هستند داده  (Cookies)هاکوکی3

 .ره شناسايی کاربران استشما
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 های كاریگروه 

را مشاهده  برای کتابخانه های کاری تعريف شدهگروهتوانید می،"های کاریگروه"گزينه  و انتخاب از طريق آيکون 

 نمايید. 

 
 

 های كاری كتابخانهگروه -1-1-4

های کاری شامل میز جستجو، میز گروه .دهیم اختصاصهای کاری گروه بهپس از تعريف میزهای کاری، بايد آنها را 

سیستم اين اجازه را به د و بسته به اينکه ايستگاه کاری در کدام گروه کاری قرار گرفته باشد نباشامانت يا گروه مخزن می

در حقیقت  ،های کاریبا ايجاد گروه اين،علاوه بر  کاربر می دهد که از بخش جستجو، امانت يا مخزن استفاده کند.

هر گروه کاری شود. لازم به ذکر است که های نگهداری جهت ارسال درخواست مشخص میها به محلدسترسی کلاينت

طور جداگانه هم در گروه کاری باشد و اين امکان وجود دارد که يک کلاينت بتواند بهچند ايستگاه کاری شامل تواند می

 مخزن باشد و هم در گروه کاری میز امانت. 

به ترتیب دسترسی به اين گزينه جهت  وجود دارد.در سیستم به طور کلی سه نوع گروه کاری امانت، جستجو و مخزن 

 را انتخاب کنید. "های کاری کتابخانهگروه"، اطلاعات پايه ودر نهايت مديريت سیستم ،کتابخانه و آرشیوهای گزينه
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با به عبارت ديگر  گردد.با تعريف اين گروه، امکان بررسی و انجام فرايند امانت برای ايستگاه کاری مورد نظر فراهم می

 گردد. تعريف اين گروه کاری، میز امانت فعال می

های کاری، کلیک کرده و از بین گروه روی آيکون ايجاد ، برای ايجاد گروه کاری، پس از انتخاب کتابخانه مورد نظر

در صفحه گروه امانت کد و نام گروه کاری و . سپس را انتخاب نموده و روی کلید تايید کلیک نمايید "امانت"گزينه 

مقابل  Check Boxهای رزرو نیز به اين گروه کاری ارسال گردد، ستدر صورتی که مايلید درخوارده، يادداشت را وارد ک

 را انتخاب نمايید. "های رزروبررسی درخواست"گزينه 

 مشاهده و انتخاب نمايید؛ را ايد هايی که ايجاد کردهتوانید لیست ايستگاهمی های کاری، با زدن آيکون در بخش ايستگاه

های نگهداری اختصاص داده شده به کتابخانه، را توانید لیست محلمی آيکون  های نگهداری، با زدندر سربرگ محل

 های نگهداری، موارد مورد نظر را انتخاب نمايید. مقابل هر يک از محل Check Boxمشاهده کرده و با انتخاب 

 شود.شده نشان داده میهای کاری ايجاد در پايان با کلیک روی کلید ذخیره، گروه کاری ذخیره شده و در فهرست گروه

 

 گروه كاری مخزن -1-1-4-2

 گردد.های مخزنی که برای اين گروه تعیین شده، فراهم میبا تعريف اين گروه، امکان بررسی و دسترسی به درخواست

نموده و را انتخاب  "مخزن"های کاری، گزينه کلیک کرده و از بین گروه روی آيکون جهت ايجاد گروه کاری مخزن، 

 نام گروه کاری و يادداشت را وارد کنید.  ،کد ،در صفحه گروه مخزنکرده و روی کلید تايید کلیک 

 .ايد مشاهده و انتخاب نمايیدهايی که ايجاد کردهتوانید لیست ايستگاهمی های کاری، با زدن آيکون در بخش ايستگاه

های نگهداری اختصاص داده شده به کتابخانه، را د لیست محلتوانیمی های نگهداری، با زدن آيکون در سربرگ محل

 های نگهداری، موارد مورد نظر را انتخاب نمايید. مقابل هر يک از محل Check Boxمشاهده کرده و با انتخاب 

 .شودهای کاری ايجاد شده نشان داده میدر پايان با کلیک روی کلید ذخیره، گروه کاری ذخیره شده و فهرست گروه

 

 گروه كاری جستجو -1-1-4-3

جهت ايجاد گروه  گردد.با تعريف اين گروه، امکان جستجو و ارسال درخواست امانت برای گروه تعیین شده، فراهم می

را انتخاب نموده و روی کلید  "جستجو"های کاری، گزينه کلیک کرده و از بین گروه روی آيکون کاری جستجو، 

 نام گروه کاری و يادداشت را وارد کنید.  ،جو کددر صفحه گروه جستکرده و تايید کلیک 
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 ايد مشاهده و انتخاب نمايید؛ هايی که ايجاد کردهتوانید لیست ايستگاهمی آيکون  انتخابدر بخش میزهای کاری، با 

را های نگهداری اختصاص داده شده به کتابخانه، توانید لیست محلمی های نگهداری، با زدن آيکون در سربرگ محل

 های نگهداری، موارد مورد نظر را انتخاب نمايید. مقابل هر يک از محل Check Boxمشاهده کرده و با انتخاب 

توانید لیست میزهای امانت اختصاص داده شده به کتابخانه، را مشاهده کرده و می در سربرگ میز امانت، با زدن آيکون 

امانت مورد نظر را انتخاب نمايید. جهت حذف میز امانت انتخاب شده،  مقابل هر يک از آنها، میز Check Boxبا انتخاب 

 مقابل میز امانت مورد نظر کلیک کنید. بايد روی آيکون 

 شود.های کاری ايجاد شده نشان داده میدر پايان با کلیک روی کلید ذخیره، گروه کاری ذخیره شده و فهرست گروه

 

 ، عبارتند از:های کاریگروه در بخشامکانات در نظر گرفته شده 

 

 
 

 ويرايش گروه كاری 

تغییرات مورد نظر را روی توانید می، وارد صفحه ويرايش شده و "ويرايش"گزينه  و انتخاب با کلیک روی آيکون 

 گروه کاری اعمال نمايید. 

 

 مشاهده وضعيت گروه كاری 

 کاری را مشاهده نمايید.  گروهتوانید اطلاعات می ،"نمايش"گزينه  و انتخاب از طريق آيکون 

 

 تغيير وضعيت 
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در شود. ، پیغامی مبنی بر تغییر وضعیت گروه کاری نمايش داده می"تغییر وضعیت"گزينه و انتخاب  از طريق آيکون 

 ید. يکاری را فعال يا غیرفعال نما گروهيک  توانیدبا تايید پیغام نمايش داده شده، میواقع 
 
 

 تعريف ميز مطالعه 

وارد صفحه تعريف/ حذف میز مطالعه شويد. جهت تعريف ، "تعريف میز مطالعه"گزينه  و انتخاب از طريق آيکون 

های مقابل شروع شماره میز مطالعه و  Boxمیزهای مطالعه، به ترتیب شماره شروع و پايان میزهای مطالعه مورد نظر را در 

روی کلید ذخیره کلیک نمايید. برای حذف میزهای مطالعه نیز پس از مشخص کردن  ،نمودهپايان شماره میز مطالعه وارد 

 .شماره میزها روی کلید حذف کلیک نمايید

 

 
 

 حذف گروه كاری 

 گروه کاری تعريف شده را حذف نمايید. توانید از طريق آيکون در صورت نیاز، می
 

 های امانتگروه -1-1-5

د و برای هر گروه با توجه به ايیبندی نماعضای کتابخانه را در سطوح مختلف دسته یدتوانمی های امانت،گروهبا ايجاد 

د. بر اين اساس هر يک از اعضاء ینکهای امانت و رزرو را تعیین فرض سرويسهای فعال کتابخانه، مقادير پیشسرويس

ها و از سرويس ،دير تعیین شده در گروه انتخابیمقاتوجه به با هايی که در آن عضويت دارند، در کتابخانه يا کتابخانه
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 ،کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزينهدسترسی به اين گزينه جهت  شوند.مند میبهره کتابخانه، به خدمات مختص

 را انتخاب کنید."امانتهای گروه"در نهايت  ، اطلاعات پايه ومديريت سیستم

 

از طريق فیلدهای کد، عنوان فارسی، عنوان انگلیسی و کتابخانه جستجو گروه مورد نظر را توان ، میگروه امانتدر صفحه 

 نمود. 

 ، عبارتند از:های کاریگروه در بخشامکانات در نظر گرفته شده 

 ايجاد 

کلیک  روی آيکون ايجاد گروه امانت، ، پس از انتخاب کتابخانه مورد نظر، در صفحه گروه امانتبرای تعريف يک 

لازم به ذکر است که فیلدهای مشخص شده با *  .ده و پس از ورود اطلاعات فیلدها روی کلید ذخیره کلیک نمايیدکر

 اجباری بوده و بايد حتما ورود اطلاعات شوند.  

اولويت تعیین نمود برای مثال در  گروه،توان برای هر می ،باشد گروه امانتای دارای چند که کتابخانهدر صورتی

مختلفی باشند در يک بازه زمانی خاص بر روی مدرکی که دارای  های امانتگروهه دو عضو کتابخانه که دارای کصورتی

عضوی را که دارای  ،کارمند اگر ،باشد درخواست رزرو ارسال نمايند، درزمان تايید درخواست رزرويک نسخه می

سیستم پیغامی مبنی بر اين که عضوی با اولويت بالاتر روی اين مدرک در اين بازه  ،است تايید نمايد یتراولويت پايین

 دهد.نمايش میرا زمانی درخواست رزرو داده است 

فرض را پیش ، آنهای امانتگروهفرض داشت که در زمان تعريف پیش گروه امانتتوان يک به ازای هر کتابخانه می

ايم به عضو مورد نظر فرض تعیین کردهروهی اعضا، گروهی را که به صورت پیشکنیم تا در زمان ورود اطلاعات گمی

 را انتخاب نمايید. "فرضگروه پیش"مقابل گزينه  Check Boxاختصاص داده شود. به اين منظور بايد 
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  گروه امانتويرايش 

آن، وارد صفحه مربوط به ويرايش را مشاهده کرده و با کلیک روی  "ويرايش"توانید گزينه می با کلیک روی آيکون 

 دهی اعمال نمايید. شده و تغییرات مورد نظر را روی سطوح سرويس
 

 
 

 گروه امانت نمايش 

تعريف شده را مشاهده  گروه امانترا مشاهده کرده و با کلیک روی آن  "نمايش"توانید گزينه می از طريق آيکون 

 نمايید.  

 

 
 

 تکميل اطلاعات امانت گروه 

 شرايط انواع امانت و رزرو را تعیین نمايید.  توانید می "تکمیل اطلاعات امانت گروه"گزينه و انتخاب  از طريق آيکون 

های امانت سالنی، امانت عادی، امانت مقابل هر يک از گزينه Check Boxدر بخش اطلاعات امانت گروه، با انتخاب 

توانید تنظیمات مرتبط با آن عملیات را عادی، رزرو سالنی و رزرو راه دور می ديجیتالی، امانت راه دور، امانت دائم، رزرو

شوند که در بخش تنظیمات کتابخانه، هر يک از های فوق در صورتی نشان داده میگزينهلازم به ذکر است که  انجام دهید.

 خدمات اننتخاب شده باشند.
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 Check Boxضو را در بازه زمانی مشخصی معتبر نمايید، خواهید عدر بخش اطلاعات امانت گروه، درصورتی که می

 را انتخاب کرده و مدت اعتبار را بر اساس ماه وارد نمايید.  "اعتبار عضو دارای محدوديت زمانی است؟"مقابل 

سرويس امانت رايگان "مقابل  Check Boxصورت رايگان از میز امانت استفاده کند، به ،خواهید عضودرصورتی که می

 را انتخاب کنید.  "باشدمی

مبلغ حق عضويت، مبلغ جريمه هر روز ديرکرد، حداکثر بدهی، تعداد مدارک مجاز امانت و هزينه امانت هر مدرک را 

 مربوطه وارد نمايید.  Boxتعیین کرده و در 

 

 
 

امانت راه دور، امانت دائم، رزرو  امانت ديجیتالی،امانت سالنی، امانت عادی، های انتخاب شده)سپس با توجه به گزينه

 موارد درخواست شده را وارد نمايید. "اطلاعات امانت گروه"( در بخشعادی، رزرو سالنی و رزرو راه دور
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  گروه امانتحذف 

 تعريف شده را حذف نمايید. گروه امانت توانید از طريق آيکون در صورت نیاز، می
 

 ميز امانت -2

 پروسه امانت -2-1

ی امانت چون جستجوی عضو، جستجوی مدرک، امانت مدرک، امکان انجام عملکردهای مختلفی در حیطهدر اين بخش 

به ترتیب دسترسی به اين گزينه جهت بازگرداندن مدرک و تمديد مدرک امانت داده شده و ... به کاربر داده شده است.

 کنید. را انتخاب"میز امانت"در نهايت  امانت و ،کتابخانه و آرشیوهای گزينه
 

 عضو مشخصات -2-1-1

مقابل  Combo Boxا کلیک روی ب، در بخش جستجوی عضو، ابتدا هستید چند کتابخانه در کارمند میز امانت شما اگر

 .دیرا جستجو نماي ده و سپس عضوکرکتابخانه، کتابخانه مورد نظر را انتخاب 

 

 
 

 پذير است:جستجوی عضو از سه طريق در میز امانت امکان
 

  عضويتشماره 

مقابل  Boxکه بخواهید عضو را بر اساس شماره عضويت جستجو نمايید، شماره عضويت مورد نظر را در  در صورتی

 کلیک کنید.  "جستجو"وارد نموده و روی آيکون  "شماره عضويت يا تگ کارت"

 
 RFID 

 نیز فراهم شده است. به اين منظور، در صورتی که کتابخانه RFIDدر سیستم امکان جستجوی عضو از طريق تکنولوژی 

تگ را فراخوانی کنید تا اطلاعات آن در بخش  ReaderRFIDاز طريق توانید می مجهز باشد، RFIDتکنولوژی  شما به

 مشخصات عضو بازيابی و نمايش داده شود.
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 اطلاعات عضو 

بايد در بخش جستجوی عضو، روی آيکون  ،دیجستجو نمايد عضوی را بر اساس اطلاعات اعضا، یدر صورتی که بخواه

د. در جدول مربوط به اطلاعات اعضا، لیستی از افرادی که در کتابخانه یکلیک کن جستجو بر اساس اطلاعات عضو 

شما عضو هستند، قابل مشاهده است. در اين بخش جستجوی اعضای حقیقی، حقوقی و کارکنان به تفکیک وجود دارد 

نید پس از انتخاب سربرگ مورد نظر، اطلاعات عضو مورد نظر خود)نام، نام خانوادگی، نام پدر، شماره تواکه می

شناسنامه، کدملی و وضعیت برای اعضای حقیقی و کارکنان و نام سازمان و وضعیت برای اعضای حقوقی( را در 

Box از طريق  امکان جستجوی اعضا ر صورت نیازکلیک نمايید)د "جستجو"های جستجو وارد نموده و روی گزينه

در بخش عملیات کلیک کنید، بدين  تورق در صفحات نیز وجود دارد(. پس از بازيابی عضو مورد نظر روی آيکون 

 شود.آن در بخش مشخصات عضو، مشاهده می اطلاعاتجستجو فراخوانی شده و  مدخلترتیب عضو مورد نظر در 
 

 
 

مشاهده مشخصات عضو )مانند: نام، وضعیت اعتبار، ديرکرد، مانده حساب و...( و  پس از بازيابی عضو مورد نظر، امکان

 .شودمیانجام فرايند روی عضو مورد نظر در اين بخش فراهم 
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 اطلاعات عضو -2-1-1-1

در بخش مشخصات عضو، امکان مشاهده اطلاعات عضو و اطلاعات پروفايل  با کلیک روی آيکون اطلاعات عضو 

 فرد همراه جزيیات آن برای کاربر فراهم شده است.
 

 تخصيص ميز مطالعه -2-1-1-2

به عضو مورد نظر میز مطالعه را در بازه زمانی مشخص اختصاص دهد. جهت تخصیص  توانیدمی ،آيکون  از طريق

نمايش داده  کلیک کرده و عضو مورد نظر را از لیست اعضا که با کلیک روی آيکون  میز مطالعه، روی آيکون 

روی کلید تايید  ،شود، انتخاب نمايید. سپس میز مطالعه را انتخاب کرده و پس از تعیین زمان استفاده از میز مطالعهمی

 کلیک کنید.

 

 
 

 آزادسازی ميز مطالعه عضو -2-1-1-3

کلیک   "آزادسازی میز مطالعه عضو"آيکون  رویآزادسازی میز مطالعه تخصیص داده شده به عضو خاص، جهت 

ای را که در مدت زمان مشخص به عضو تخصیص داده شده است را آزاد با جستجوی عضو مورد نظر، میز مطالعهکرده و 

عضو مورد نظر را از لیست اعضا، میز مطالعه جاری و مدت زمان باقی انتخاب پس از ،د. جهت آزادسازی میز مطالعهینماي
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بدين ترتیب میز مطالعه با اعلام پیغام  .دنیکلیک ک "آزادسازی "ود، روی گزينه شمانده برای استفاده نمايش داده می

بازگشت داده  ه مدرکزمانی ک ، تاامکان آزادسازی میز مطالعه برای عضو لازم به ذکر است که گردد.سیستمی آزاد می

 نشده باشد، وجود ندارد.

 
 

 وضعيت مالی -2-1-1-4

توجه نمايید که  کلیک کنید. برای مشاهده وضعیت مالی عضو، در بخش مشخصات عضو روی آيکون وضعیت مالی 

ش در اين بخ را غیرفعال نمايید.کتابخانه در سرويس امانت رايگان باشید، بايد اگر مايل به استفاده از اين بخش می

شود را اعم از : مبلغ بخشیده شده، مبلغ جريمه شده، های مختلفی که برای عضو توسط سیستم محاسبه میتوان هزينهمی

 و مبلغ بازپرداختی، مشاهده کرد. شارژ اعتبار

 

 
 

کلیک کرده و در بخش  روی آيکون وضعیت مالی ، ايجاد آيتم مالی برای هر عضو در بخش مشخصات عضو جهت

مقابل آن  Combo Boxکلیک نمايید. در صفحه ايجاد آيتم مالی، موضوع ايجاد را از  آيتم مالی روی آيکون ايجاد 

 کلیک نمايید.  "تايید"روی کلید « يادداشت»و « مبلغ»پس از ورود اطلاعات فیلدهای کرده و انتخاب 
 

 

 



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  82 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

  مبلغ بخشيده شده 

در صورتی که عضو فراخوانی شده به هر علت جريمه داشته باشد و کارمند میز امانت بخواهد کل يا بخشی از مبلغ 

 جريمه را به عضو ببخشد، بايد در بخش موضوع، گزينه مبلغ بخشیده شده را انتخاب نمايید. 

 

  مبلغ جريمه شده 

 اگر بخواهید عضو را به هر علتی جريمه نمايید. بايد در بخش موضوع، گزينه جريمه شده را انتخاب نمايید. 

 

  شارژ اعتبار 

پذير باشد و بخواهید میزان اعتبار عضو را افزايش در صورتی که استفاده از میز امانت برای عضو با تعیین اعتبار امکان

 بار را انتخاب نمايید. دهید، در بخش موضوع گزينه شارژ اعت

 

  مبلغ بازپرداختی 

که کتابخانه به هر علتی بخواهد مبلغی را به عضو بازگرداند، بايد در بخش موضوع، گزينه مبلغ بازپرداختی را در صورتی

 انتخاب نمايید. 

 

 بازنشانی مشخصات عضو -2-1-1-5

 فراهم شده است. ی امکان پاک کردن اطلاعات مربوط به بخش مشخصات عضو از طريق آيکون بازنشان

 

 تغيير وضعيت عضو -2-1-1-6

کلیک کرده و در پنجره باز شده پس از انتخاب وضعیت جديد عضو،  جهت تغییر وضعیت عضو، روی آيکون 

 يادداشت را وارد کرده و روی کلید تايید کلیک نمايید.

در نظر گرفته  "تعلیق"فرض گزينه ديرکرد انتخاب شده است و  وضعیت جديد صورت پیشدر صفحه تغییر وضعیت، به

 گردد. کلیک نمايید، عضو به علت ديرکرد، معلق می "تايید"شده است، پس اگر وارد اين صفحه شده و روی کلید 

اعمال تغییر وضعیت عضو در "گزينه  Check Box، تنظیمات کتابخانهدر صورتی که در بخش تنظیمات عضويت،  نکته:

 شود.ها اعمال میانتخاب شده باشد، تغییر وضعیت عضو در تمامی کتابخانه "هاتمام کتابخانه

 



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  89 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

 
 

 مدرک مشخصات -2-1-2

 .تپذير اسطريق امکان 9جستجوی مدرک در میز امانت به 

 

 
 

  جستجوی مدرک از طريقRFID 

در سیستم  RFIDباشد امکان بازيابی مدرک مورد نظر از طريق تگ  RFIDکه کتابخانه مجهز به تکنولوژی در صورتی

و اطلاعات آن را در  کردهرکورد مورد نظر را فراخوانی  RFID Readerاز طريق توانید میاين منظور  بهفراهم شده است. 

 بخش مدارک بازيابی شده مشاهده نمايید.

 

 جستجوی مدرک از طريق باركد 

به اين ترتیب شما  برای فراخوانی مدرک از طريق بارکد فقط کافیست اسکنر بارکدخوان را مقابل بارکد مدرک قرار دهید.

 نمايید.توانید مدرک مورد نظر را جستجو و اطلاعات آن را در بخش مدارک بازيابی شده مشاهده نموده می

 

  ثبتجستجوی مدرک از طريق شماره 

وارد کرده،  در باکس مربوطهرا نظر مورد شماره ثبت کنید و پس از انتخاب نوع مدرک،  انتخابرا  "شماره ثبت"گزينه 

 کنید.کلیک  آيکون روی 

 



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  31 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

 جستجوی مدرک از طريق شناسه بازيابی 

وارد کرده،  مربوطهدر باکس را شناسه مورد نظر کنید و پس از انتخاب نوع مدرک،  انتخابرا  "شناسه بازيابی"گزينه 

 کنید.کلیک  آيکون روی 
 

 مدارک بازيابی شده -2-1-3

 عبارتند از: که شودفراهم میپس از جستجوی عضو و رکورد مورد نظر، امکان انجام عملیات متعددی روی رکورد 
 

 
 

 امانت عادی -2-1-3-1

مدرک بازيابی شده، کلیک  مقابل روی آيکون،در جدول مدارک بازيابی شدهمدرک  نمايشبرای امانت عادی، پس از 

 د.شخواهد منتقل بخش مدارک در دست امانت  بهکنید. به اين ترتیب مدرک مورد نظر به امانت داده شده و 

 مخزندرخواست شما جهت بررسی به  : لازم به ذکر است که در صورت استفاده از مخزن با کلیک روی آيکون 1نکته

 شود تا پروسه امانت تکمیل شود.و پس از تکمیل مراحل در مخزن، مجددا به میز امانت بازگردانده می گرددارسال می

 

 امانت سالنی -2-1-3-2

مدرک بازيابی شده، کلیک  مقابل روی آيکون،مدرک در جدول مدارک بازيابی شده نمايش، پس از سالنیبرای امانت 

 د.شخواهد منتقل بخش مدارک در دست امانت  بهه و کنید. به اين ترتیب مدرک مورد نظر به امانت داده شد



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  31 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

 مخزندرخواست شما جهت بررسی به  نکته: لازم به ذکر است که در صورت استفاده از مخزن با کلیک روی آيکون 

 گردد.ارسال می
 

 رزرو عادی -2-1-3-3

کلیک کرده  بخش عملیات روی آيکون در  ،مدرک در جدول مدارک بازيابی شده نمايشجهت رزرو مدرک، پس از 

سپس در پنجره رزرو، بازه زمانی مورد نظر برای درخواست را انتخاب کرده و  را انتخاب نمايید. "رزرو عادی"و گزينه 

کلیک کرده و روی  ، روی آيکون "تا تاريخ"و  "از تاريخ"کلیک کنید؛ برای درج تاريخ در فیلدهای  "تايید"روی کلید 

خواهد منتقل بخش مدارک رزرو شده  بهمورد نظر دوبار کلیک کنید. بدين ترتیب مدرک مورد نظر رزرو شده و تاريخ 

 د.ش
 

 

 رزرو سالنی -2-1-3-4

کلیک  بخش عملیات روی آيکون ،در مدرک در جدول مدارک بازيابی شده نمايشمدرک، پس از سالنی جهت رزرو 

سپس در پنجره رزرو، بازه زمانی مورد نظر برای درخواست را انتخاب را انتخاب نمايید.  "سالنیرزرو "کرده و گزينه 

کلیک کرده  ، روی آيکون "تا تاريخ"و  "از تاريخ"کلیک کنید؛ برای درج تاريخ در فیلدهای  "تايید"کرده و روی کلید 

منتقل رزرو شده  بخش مدارک بهو و روی تاريخ مورد نظر دوبار کلیک کنید. بدين ترتیب مدرک مورد نظر رزرو شده 

 د.شخواهد 

 

 حذف مدرک بازيابی شده -2-1-3-5

بخش عملیات روی آيکون در  ،مدرک در جدول مدارک بازيابی شده نمايشپس از حذف مدرک فراخوانی شده،  جهت

 را انتخاب نمايید. "حذف"کلیک کرده و گزينه  

 

 امانت گروهی -2-1-3-6

صورت گروهی امانت دهید، روی که بخواهید کلیه مدارک، فراخوانی شده در بخش مدارک بازيابی شده را بهدر صورتی

 موجود در بالای لیست مدارک بازيابی شده، کلیک نمايید.  آيکون 



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  38 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

 مدارک در دست امانت -2-1-4

توضیحات و نحوه اعمال آن در  است که به ترتیب شده فراهم یانجام عملیات متعدد "مدارک در دست امانت"در بخش 

 ذيل توضیح داده خواهد شد:

 خارج جهت و "انتخاب تمامی موارد"گزينه از که بخواهید تمامی مدارک موجود در لیست را انتخاب کنید، در صورتی

 نمايید.استفاده  "هیچ کدام"گزينه  از ،تمامی مدارک از حالت انتخاب کردن

مقابل  Boxبرای فیلتر مدارک در دست امانت، با کلیک روی سرستون مورد نظر، نام فیلد مورد نظر را انتخاب کرده و در 

 آن اطلاعات را وارد کرده، روی کلید جستجو کلیک نمايید.

 

 
 

 بازگشت مدرک -2-1-4-1

رسال پیغام سیستمی از ، مدرک امانت داده شده، با ا"مدارک در دست امانت"لیست موجود در  با انتخاب آيکون 

رزرو داشته باشد، سیستم به لیست  ،که مدرکبا بازگشت مدرک، در صورتی د.نشوامانت خارج شده و بازگشت داده می

 دهد.را نمايش می "رزروهای تايید شده برای مدارک بازگشت داده شده وجود دارد"صورت خودکار پیغام 

 

 تمديد -2-1-4-2

ا بتوانید می "تمديد"و کلیک روی گزينه  مانت برده شود، با انتخاب آيکون صورت عادی ادر صورتی که مدرکی به

 شت، روی کلید تايید کلیک نمايید. گتاريخ بازو تعیین  ورود به صفحه تمديد

 نمايش اطلاعات كتابشناختی -2-1-4-3

اطلاعات توانید می "نمايش اطلاعات کتابشناختی"و انتخاب گزينه  آيکون کلیک رویدر بخش عملیات با 

 ای مجزا، مشاهده کنید.کتابشناختی مدرک مورد نظر را در صفحه



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  33 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

 

 جای ميز مطالعهجابه -2-1-4-4

جايی میز جابه"و  انتخاب گزينه  که مدرکی در امانت سالنی باشد، در بخش عملیات با کلیک روی آيکون در صورتی

انتخاب کرده و پس از تعیین زمان، روی  "انتقال به میز مطالعه"مقابل  Combo Boxتوانید میز مورد نظر را از می "مطالعه

 کلید تايید کلیک نمايید.

 
 

 بازگشت گروهی مدارک -2-1-4-5

موجود در بالای    "بازگشت گروهی مدارک"در اين بخش امکان بازگشت چند يا تمامی مدارک از طريق آيکون 

، مدارک انتخاب شده با ارسال پیغام با انتخاب آيکون  لیست مدارک در دست امانت، برای شما فراهم شده است.

 شوند. سیستمی از امانت خارج شده و بازگشت داده می

 

 تمديد مدارک صفحه جاری -2-1-4-6

، مدارک انتخاب شده به ترتیب به شما نشان داده شده موجود در بالای لیست مدارک در دست امانت با انتخاب آيکون

 شت مورد نظر را وارد کرده، روی کلید تايید کلیک نمايید. گصفحه تمديد، تاريخ بازتوانید با ورود به و شما می

 

 مدارک رزرو شده -2-1-5

موجود در  "انتخاب تمامی موارد"که بخواهید تمامی مدارک موجود در لیست را انتخاب کنید، روی گزينه در صورتی

تمامی  "هیچ کدام"ید با کلیک روی گزينه توانکلیک کنید. در صورت انصراف می "مدارک رزرو شده"بالای لیست 



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  39 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

مدارک را از حالت انتخاب خارج نمايید.برای فیلتر مدارک رزرو شده، با کلیک روی سرستون مورد نظر، نام فیلد مورد 

 مقابل آن اطلاعات مورد نظر را وارد کرده، روی کلید جستجو کلیک نمايید. Boxنظر را انتخاب کرده و در 

 

 
 

 امانتارسال برای  -2-1-5-1

را انتخاب کنید.  "امانت مدرک "کلیک کرده و گزينه  برای امانت مدرک رزرو شده، در بخش عملیات روی آيکون

 شود.بدين ترتیب مدرک مورد نظر با تايید به عضو مورد نظر امانت داده می

 

 انصراف -2-1-5-2

را انتخاب  "انصراف"کلیک کرده و گزينه  در صورت انصراف از درخواست رزرو، در بخش عملیات، روی آيکون 

 شود.کنید و با تايید آن مدرک مورد نظر را از رزرو خارج نمايید. با ارسال پیغام سیستمی، مدرک از رزرو عضو خارج می

 

 هامدارک در دست امانت ساير كتابخانه -2-1-6

 "هاک در دست امانت ساير کتابخانهمدار"ها به امانت گرفته شود، در بخش توسط عضو از ساير کتابخانهکه مدارکی 

 Boxبرای فیلتر مدارک، با کلیک روی سرستون مورد نظر، نام فیلد مورد نظر را انتخاب کرده و در  شود.نمايش داده می

 مقابل آن اطلاعات مورد نظر را وارد کرده، روی کلید جستجو کلیک نمايید.

 

 
 



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  31 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

 های امانتبررسی درخواست -2-2

ها فیلتر شده و با توجه به وضعیت آن امکان انجام فعالیت يا فیلترهای جستجو، لیست درخواستدر اين بخش براساس 

در نهايت  امانت و ،کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزينهدسترسی به اين گزينه جهت  گردد.هايی خاص فراهم میفعالیت

 را انتخاب کنید."های امانتبررسی درخواست"

 را مشخص نمايید:ها ابتدا بايد وضعیت درخواست لف روی درخواستجهت انجام عملیات مخت

 :مدارکی که درخواست امانت آنها از میز جستجو ارسال شده و جديد باشند. رسيده از ميز جستجو 

 :اند.و به مخزن ارسال شده های امانتی که تايید شدهدرخواست فرستاده شده به مخزن 

 :درخواست آنها توسط مخزن تايید و مجدد به میز امانت بازگردانده  مدارکی که پاسخ داده شده از مخزن

 اند.شده

  :اندهبه مخزن بازگشت داده نشد لیو هاز امانت بازگردانده شدکه رکی امدموجود در ميز امانت. 

 :مدارکی که درخواست امانت آنها در میز امانت لغو شده است. لغو شده در ميز امانت 

 ها، تاريخ شروع و پايان بازه زمانی که در آن درخواست ارسال شده است را وارد نمايید.درخواستپس از تعیین وضعیت 

 میز امانت و نوع امانت )سالنی، عادی يا هر دو( را تعیین نمايید. ،توانید برای محدود کردن جستجو، عنواندر پايان می

 

 

مدرک متفاوت خواهد بود که به ترتیب توضیحات و  ها، نوع عملیات انجام شده رویبا توجه به وضعیت درخواست

 :نحوه اعمال آن در زير توضیح داده خواهد شد

 ارسال درخواست به مخزن -2-2-1

باشد و روی کلید جستجو کلیک شود،  "رسیده از میز جستجو"که در فیلتر جستجو وضعیت درخواست روی در صورتی

در بخش   شود. با انتخاب گزينه مايش داده میها لیست مدارک موجود در اين وضعیت ندر بخش درخواست

 گردد.مدرک مورد نظر به مخزن ارسال میدر خواست امانت عملیات، 
 



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  31 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

 لغو در خواست -2-2-2

باشد و  "فرستاده شده به مخزن "يا  "رسیده از میز جستجو"که در فیلتر جستجو وضعیت درخواست روی در صورتی

شود. با ها لیست مدارک موجود در اين وضعیت نمايش داده میروی کلید جستجو کلیک شود، در بخش درخواست

 گردد.درخواست مورد نظر با نمايش پیغام سیستمی لغو می  "لغو درخواست"کلیک روی گزينه 
 

 بازگشت مدرک به مخزن -2-2-3

موجود در میز "که در فیلتر جستجو وضعیت درخواست رویدر صورتیهايی است اين گزينه فقط شامل درخواست

ها، لیست مدارک باشد و روی کلید جستجو کلیک شود، در بخش درخواست "پاسخ داده شده از مخزن"يا  "انتام

بازگشت مدرک "در بخش عملیات و کلیک روی گزينه  شود. با انتخاب کلید موجود در اين وضعیت نمايش داده می

 شود.انده میمدرک مورد نظر شما با نمايش پیغام سیستمی به مخزن بازگرد "به مخزن
 

 امانت مدرک -2-2-4

باشد و  "پاسخ داده شده از مخزن "يا   "موجود در میز امانت"که در فیلتر جستجو وضعیت درخواست روی در صورتی

شود. با ها، لیست مدارک موجود در اين وضعیت نمايش داده میروی کلید جستجو کلیک شود، در بخش درخواست

 شود.با نمايش پیغام سیستمی مدرک مورد نظر شما امانت داده می  "امانت مدرک"کلیک روی گزينه 
 

 بازگشت گروهی به مخزن -2-2-5

در صورتی که بخواهید مدارک را به صورت گروهی به مخزن بازگردانید، در فیلتر جستجو وضعیت درخواست را روی 

ها انجام دهید. در بخش درخواست قرار داده و عملیات جستجو را "پاسخ داده شده از مخزن"يا  "موجود در میز امانت"

بازگشت گروهی به "شود. با انتخاب مدارک و انتخاب گزينه لیست مدارک موجود در اين وضعیت نمايش داده می

 شود.با نمايش پیغامی توسط سیستم مدارک انتخابی شده به مخزن بازگردانده می  "مخزن
 

 تمديدهای بررسی درخواست -2-3

تمديد مدرک نمايند، با ارسال درخواست، امکان بررسی آن در سربرگ تمديد در بخش  که اعضاء تقاضایدرصورتی

امانت،  ،کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزينهدسترسی به اين گزينه جهت  های امانت وجود دارد.بررسی درخواست

 را انتخاب کنید."تمديد"در نهايت سربرگ  وهای امانت بررسی درخواست



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  31 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

 را مشخص نمايید:ها ابتدا بايد وضعیت درخواست ات مختلف روی درخواستجهت انجام عملی

  :درخواستی که از میز جستجو ارسال شده باشددرخواست جديد. 

  :اندط کارمند میز امانت تايید شدهی که توسيهادرخواستدرخواست تاييد شده. 

  :اندشدهتوسط کارمند میز امانت رد که  یتمديد هایدرخواستدرخواست لغو شده. 

 

 
 

 تاييد درخواست -2-3-1

توانید در بخش عملیات می  باشد، با انتخاب گزينه  "جديد"که در فیلتر جستجو وضعیت درخواست روی در صورتی

 آن را تايید نمايید.

 

 لغو درخواست -2-3-2

ات در بخش عملی  باشد، با انتخاب گزينه  "جديد"که در فیلتر جستجو وضعیت درخواست روی در صورتی

 توانید درخواست تمديد را لغو کنید.می
 

 های رزروبررسی درخواست -2-4

ها فیلتر شده و با توجه به وضعیت آن امکان انجام فعالیت در اين بخش براساس پارامترهای جستجو ، لیست درخواست

در  و امانت ،کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزينهدسترسی به اين گزينه جهت  گردد.هايی خاص فراهم میيا فعالیت

 را انتخاب کنید."های رزروبررسی درخواست"نهايت 

 

 را مشخص نمايید:بايد وضعیت درخواست ها، ابتدا جهت انجام عملیات روی درخواست

  :درخواستی که از میز جستجو توسط کاربر ارسال شده استدرخواست جديد. 

  :است.درخواستی که توسط کارمند میز امانت تايید شده تاييد شده 



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  32 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

  :درخواستی که توسط کارمند میز امانت لغو شده است.لغو شده 

  :درخواستی که توسط کاربر لغو گرددانصراف داده شده. 

  :شود.درخواستی که توسط کارمند میز امانت، تايید و به مخزن ارسال ارسال شده برای امانت 

  :گذشته است.های است که بازه زمانی رزرو آنها شامل درخواستاز تاريخ گذشته 

 

 

 ويرايش -2-4-1

در  . سپسدیرا انتخاب کن "ويرايش"گزينه کلیک کرده و  کلید عملیات  روی ،درخواست رزرو کاربر جهت ويرايش

ر صورتی گزينه ويرايش  دقت نمايید که فقط د د.یصفحه مربوط به ويرايش نوع رزرو را مشخص کرده و آن را تايید نماي

 ارسال درخواست رزرو، بازه زمانی را قابل تغییر انتخاب کرده باشد. د که عضو هنگامیکنمشاهده میرا 

 

 تاييد درخواست -2-4-2

 توانید درخواست رزرو ارسالی را تايید نمايید.، می"تايید درخواست"و انتخاب گزينه  با انتخاب کلید عملیات 

 

 لغو درخواست -2-4-3

 ید درخواست ارسالی از سوی کاربر را لغو نمايید.توان، می"لغو درخواست"و انتخاب گزينه  با انتخاب کلید عملیات 
 



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  39 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

 ارسال برای امانت -2-4-4

ينه گزانتخاب  ودر بخش عملیات  آيکون با کلیک روی که درخواست رزرو ارسال شده، تايید شود، در صورتی

در صورت تعريف مخزن، لازم به ذکر است که  .توانید مدرک رزرو شده را به عضو امانت دهیدمی "امانت مدرک"

 کند. تغییر می "ارسال شده برای امانت"درخواست امانت مدرک به مخزن ارسال شده و وضعیت آن نیز به 

 

 مدارک موجود در ميز امانت -2-5

فیلتر شده و با توجه به وضعیت آن امکان انجام فعالیت  ،هادر اين بخش براساس پارامترهای جستجو ، لیست درخواست

در  و امانت ،کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزينهدسترسی به اين گزينه جهت  گردد.يی خاص فراهم میهايا فعالیت

 را انتخاب کنید."مدارک موجود در میز امانت "نهايت 

 

 
 

 را مشخص نمايید:ها، ابتدا بايد وضعیت درخواست جهت انجام عملیات روی درخواست

 :صورتی که مدرکی از امانت بازگردانده شود و به مخزن بازگشت داده نشوددر  بازگردانده شده به ميز امانت. 

 :به میز امانت بازگردانده  امدارکی که درخواست آنها توسط مخزن تايید و مجدد پاسخ داده شده از مخزن

 اند.شده

 :به میز  اددمدارکی که درخواست آنها توسط مخزن تايید و مج لغو شده در ميز امانت پس از دريافت از مخزن

 اند و درخواست آنها در میز امانت توسط کارمند میز امانت، لغو شود. امانت بازگردانده شده

 



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  91 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

 های سالنیامانت -2-6

توانند منابع را در محیط در امانت سالنی، برای اعضای مجاز، امکان خارج نمودن منابع از کتابخانه وجود ندارند و تنها می

تواند مدارک در امانت سالنی را مشاهده و عملیات مورد نظر را اين بخش کارمند میز امانت میکتابخانه استفاده نمايند. در 

در نهايت  و امانت ،کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزينهدسترسی به اين گزينه جهت  انجام دهد. را روی آنها

 را انتخاب کنید."های سالنیامانت"

 

 
 

 بازگشت مدرک به ميز امانت -2-6-1

 کلیک کنید.  "بازگشت مدرک به میز امانت"آيکون  رویجهت بازگشت مدرک، 
 

 بازگشت گروهی به ميز امانت -2-6-2

کلیک  در صورتی که بخواهید مدارک در امانت کاربران را به صورت گروهی به میز امانت باز گردانید، روی آيکون 

 کنید.

 

 مخزن -3

شود. براساس پارامترهای جستجو در مخزن، منوی امانت استفاده میهای امانت، از مخزن در به منظور بررسی درخواست

طور گردد. بههای خاص فراهم میها فیلتر شده و با توجه به وضعیت آن امکان انجام فعالیت يا فعالیتلیست درخواست

 باشد:کلی پروسه امانت با مخزن به شرح زير می

 



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  91 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

 
 

سزپس   را انتخزاب کنیزد.  "مخززن "در نهايت  و امانت ،کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزينهدسترسی به اين گزينه جهت 

 را مشخص نمايید:ها، ابتدا بايد وضعیت درخواست انجام عملیات روی درخواستبرای 

 :درخواست امانت ارسال شده از میز امانت. درخواست جديد 

 :اند.میز امانت ارسال شده ی که از مخزن بهيهادرخواست درخواست پاسخ داده شده 

 :گرداند.میرا به مخزن باز  آنهاکه میزامانت  مدارکی بازگردانده شده به مخزن 

 :د.نشومیدر مخزن لغو که رسالی از سوی میز امانت، ا هایدرخواست لغو شده در مخزن 

 :دندر میز امانت لغو شو هايی کهدرخواست لغو شده در ميز امانت. 

ها، نوع عملیات انجام شده روی مدرک متفاوت خواهد بود عملیات انجام شده در مخززن  درخواستبا توجه به وضعیت 

 باشد:به شرح زير می

 

 
 انجام در خواست -3-1

هزا  کلیزک شزود، در بخزش درخواسزت     "جستجو"قرار گرفته باشد و روی گزينه  "جديد"در صورتی که وضعیت روی 

وضزعیت     "انجزام درخواسزت  "لیست مدارک ارسال شده از میز امانت قابل مشاهده خواهد بود. که با انتخاب گزينزه  

 کند.تغییر می "در حال انجام"مدرک به 



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  98 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

نکته: کاربرد اين گزينه در صورتی است که تعداد کارکنان مخزن بیش از يک نفر باشد. در اين صزورت بزا انتخزاب ايزن     

 خواهد شد که يکی از کارکنان بخش مخزن در حال پیگیری مدرک مورد نظر است.گزينه مشخص 
 

 ارسال به ميز امانت -3-2

  "ارسال بزه میزز امانزت   "پس از آن که درخواست جديد توسط مخزن پیگیری و آماده شد، در بخش عملیات با گزينه 

 توانید مدرک را به میز امانت ارسال نمايید.می
 

 لغو درخواست -3-3

لغزو  "توانیزد در بخزش عملیزات بزا کلیزک روی آيکزون       که بخواهید درخواست ارسزالی را لغزو کنیزد، مزی    در صورتی 

 آن را لغو نمايید.  "درخواست

 

 ارسال به قفسه -3-4

در صورتی که يک مدرک از میز امانت به مخزن بازگردانده شده باشد، اين امکان وجزود دارد تزا در بخزش عملیزات بزا      

 مدرک مورد نظر را به قفسه منتقل کرد. "ارسال به قفسه"زينه و انتخاب گ انتخاب کلید 
 

 بازگشت گروهی به قفسه -3-5

توان با های ارسال شده به مخزن لغو شده باشد، میدر صورتی که مدارکی از میز امانت ارسال شده باشد يا درخواست

 فسه بازگرداند.آنها را يکجا به ق  "بازگشت گروهی به قفسه"انتخاب مدارک و کلیک روی آيکون 
 

 چاپ رده -3-6

 شود.جهت چاپ رده کتاب استفاده می

 



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  93 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

 ميز مطالعه -4

دسترسی شود. جهت استفاده میامانت سالنی در ی و انتقال میز مطالعه خصیص میز مطالعه، آزادسازجهت ت ،اين بخش از

 را انتخاب کنید."مطالعهمیز "در نهايت گزينه  و امانت ،کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزينه بخشبه اين 
 

 تخصيص ميز مطالعه -4-1

سپس میز مطالعه را  کرده،انتخاب  عضو مورد نظر را از لیست اعضا با کلیک روی آيکون جهت تخصیص میز مطالعه، 

 و پس از تعیین زمان استفاده از میز مطالعه روی کلید تايید کلیک کنید. نمايیدانتخاب 

 

 
 

 انتقال ميز مطالعه -4-2

میز  کرده و پس از نمايشانتخاب  عضو مورد نظر را از لیست اعضا با کلیک روی آيکون جهت انتقال میز مطالعه، 

روی کلید  ،را انتخاب کرده و پس از تعیین زمان استفاده از میز مطالعه جديد، میز مطالعه اختصاص داده شده به اومطالعه 

 تايید کلیک کنید.

 

 
 



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  99 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

 آزاد سازی ميز مطالعه -4-3

. با انتخاب عضو، میز کنیدانتخاب  عضو مورد نظر را از لیست اعضا با کلیک روی آيکون جهت آزادسازی میز مطالعه، 

میز  نمايید،کلیک  "آزادسازی"شود، روی گزينه مطالعه جاری و مدت زمان باقی مانده برای استفاده نمايش داده می

پذير زمانی امکانآزادسازی میز مطالعه برای عضو م به ذکر است که لاز گردد.مطالعه با اعلام پیغام سیستمی آزاد می

 . شود که عضو مدرک را به کتابخانه بازگردانده باشدمی

 

 
 

 آزادسازی ميزهای مطالعه گروه كاری جاری -4-4

را مشاهده توانید تعداد میزهای مطالعه و گروه کاری می ،کلیه میزهای مطالعه مربوط به گروه امانت خود جهت آزادسازی

 آنها را آزاد نمايید. "آزادسازی"کرده و با کلیک روی کلید 
 

 

 گزارش -5

جهت در بخش گزارش، امکان تهیه گزارش از عملکردهای انجام شده در مراحل مختلف امانت فراهم شده است. 

 انتخاب کنید. را"گزارش"گزينه  در نهايت و امانت ،کتابخانه و آرشیوهای به ترتیب گزينه بخشدسترسی به اين 

 



 

 برداری از میز امانتراهکارهای بهره
 نسخه : پلتفرم آذرسا  نگارش:

 92/18/89 تاريخ:

 

 11از  91 صفحه: Doc 10 كد: مستندسازیواحد  :تهيه كننده

  

 

 

 

 

 گزارش مرتبط با كاركرد اعضا و مدارک -5-1

 كاركرد عضو 

روی و در صفحه گزارش کارکرد عضو ابتدا عضو مورد نظر را وارد نمايید، به اين منظور، شماره عضويت را وارد کرده 

و مورد عض کرده وکلیک  توانید روی آيکون جستجو بر اساس اطلاعات عضو همچنین می، کلیک نمايید آيکون 

 .جستجو نمايید را با توجه به فیلترهای در نظر گرفته شده نظر خود

 

 كاركرد اعضا 

بازه "در صفحه گزارش کارکرد اعضا، در صورتی که بخواهید از محدوده مشخصی از اعضا گزارش تهیه نمايید، گزينه 

  "تا شماره"و  "از شماره"مقابل فیلدهای  Boxرا انتخاب کرده و شماره شروع و پايان بازه را به ترتیب در  "عضويت

وارد نمايید. در صورتی که بخواهید از اعضايی که شماره عضويت ترتیبی يا پشت سر هم ندارند گزارش تهیه کنید، گزينه 

کرده وگزارش خود را را وارد  ی مورد نظرهامقابل آن شماره عضويت Boxرا انتخاب کرده و در  "های عضويتشماره"

های وارد شده بايد با محدود نمايید.لازم به ذکر است که شماره عضويت مختلفهای گزينهبه نوع عضويت، س بر اسا

 شوند.میاز هم تفکیک  "،"عملگر

 كاركرد مدرک 

توانید مدرک را بر اساس عنوان، شماره مدرک، شماره ثبت يا شناسه بازيابی جستجو در صفحه گزارش کارکرد مدرک، می

 توانید مدرک را بر اساس نوع مدرک، نام عام مواد يا محل نگهداری محدود نمايید.ین مینمايید. همچن

های گزينهبه نوع عضويت، توانید گزارش خود را بر اساس میدر قسمت اطلاعات اعضا صفحه گزارش کارکرد مدرک، 

 محدود نمايید. مختلف

 

 كاركرد مدارک 

ش خود را بر اساس نوع مدرک، نام عام مواد يا محل نگهداری محدود ارتوانید گزارش کارکرد مدارک، میدر صفحه گز

 نمايید. سپس شماره ثبت يا شناسه بازيابی را انتخاب کرده و بازه مورد نظر جهت تهیه گزارش را وارد نمايید. 

های گزينهبه نوع عضويت، توانید گزارش خود را بر اساس میدر قسمت اطلاعات اعضا صفحه گزارش کارکرد مدارک، 

 محدود نمايید. مختلف
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در و در بخش اطلاعات مدرک، گزارش را به مدرک يا مدارکی خاص محدود نمايید توانید میات ذکر شده گزارشدر 

را تعیین آن وضعیت)در امانت، بازگشتی و دارای ديرکرد(  وبخش فیلتر گزارش، نوع گزارش)امانت، رزرو و تمديد( 

 توانید گزارش را به انواع امانت عادی، سالنی يا هر دو، محدود نمايید. ش مینمايید. همچنین در اين بخ

 

 
 

 

 

 توانید گزارشات ذکر شده را به دو روش تهیه نمايید:در اين بخش می

 گزارش تفضيلی 

بازه "پس از تعیین شرايط گزارش، در سربرگ گزارش تفضیلی، برای تولید گزارش در محدوده زمانی مشخص، گزينه 

رد وا "تا تاريخ"و  "از تاريخ"مقابل فیلدهای  Boxرا انتخاب کرده و تاريخ شروع و پايان بازه را به ترتیب در  "زمانی

روی در پايان  شود.نی از ابتدا تا تاريخ روز جاری در نظر گرفته میمحدوده زما "وضعیت جاری"با انتخاب گزينه . نمايید

 کلیک کنید.  "گزارش"کلید 

کلیک کنید. در صورت انصراف  "انتخاب تمامی موارد"تمامی موارد موجود در لیست، روی گزينه  جهت انتخاب

هر برای مشاهده مشخصات  ج نمايید.را از حالت انتخاب خار مواردتمامی  "هیچ کدام"توانید با کلیک روی گزينه می

 کلیک نمايید. ، روی آيکون مورد از گزارش
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مدارک مورد نظر کلیک کرده و سپس روی آيکون  Check Boxبرای ارسال پیغام بازگشت مدارک در دست عضو، روی 

 کلیک نمايید. 

مدارک مورد نظر کلیک کرده و سپس روی آيکون  Check Boxبرای ارسال پیغام ديرکرد مدارک در دست عضو، روی 

 کلیک نمايید. 

 

 
 

 گزارش جامع 

 با توجه به گزارش انتخاب شده،برای مشاهده گزارش آماری، روی سربرگ گزارش جامع کلیک نمايید. تعداد کارکرد 

 شود.نشان داده می
 

 
 

 وضعيت ميز مطالعه -5-2

شود. لازم به ذکر است که اين گزينه در صورتی فعال گزينه استفاده میبرای تهیه گزارش از وضعیت میز مطالعه، از اين 

در بخش فیلتر گزارش، موارد مورد نظر را ه اين منظور، .ب شود که میز مطالعه به کتابخانه تخصیص داده شده باشدمی
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قابل یاز به تفضیل در قسمت لیست میزهای مطالعه، اطلاعات مورد ن .کلیک کنید "جستجو"انتخاب کرده و روی گزينه 

  .باشدمیمشاهده 
 

 
 

 كاركرد كاربر مخزن -5-3

شود. لازم به ذکر است که اين گزينه در صورتی فعال برای تهیه گزارش از کارکرد کاربر مخزن، از اين گزينه استفاده می

 .شود که کتابخانه از مخزن استفاده نمايد و ايستگاه کاری مخزن برای کتابخانه تعريف شده باشدمی

برای تهیه گزارش ابتدا وضعیت درخواست و نام کاربر را وارد کرده و پس از تعیین بازه زمانی مورد نظر، روی کلید 

 جستجو کلیک کنید.

 

 
 

 كاركرد كاربر امانت -5-4

 شود. برای تهیه گزارش ابتدا وضعیت درخواست و نامبرای تهیه گزارش از کارکرد کاربر امانت، از اين گزينه استفاده می

 کاربر را وارد کرده و پس از تعیین بازه زمانی مورد نظر، روی کلید جستجو کلیک کنید.
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 اندهايی كه به امانت نرفتهدرخواست -5-5

شود. لازم به ذکر است که اين گزينه در اند، از اين گزينه استفاده میهايی که به امانت  نرفتهبرای مشاهده درخواست

برای  کتابخانه از مخزن استفاده نمايد و ايستگاه کاری مخزن برای کتابخانه تعريف شده باشد.شود که صورتی فعال می

 ،تهیه گزارش ابتدا وضعیت درخواست و نام کاربر را وارد کرده و پس از تعیین بازه زمانی مورد نظر، و انتخاب نوع امانت

 روی کلید جستجو کلیک کنید.

 

 
 

 سوابق مراحل امانت مدرک -5-6

 9توانید مدرک مورد نظر را به می ،صفحهاين شود. در برای مشاهده سوابق مراحل امانت مدرک، از اين گزينه استفاده می

بازه زمانی مورد تعیین مدرک و مشخص کردن  سپس با. جستجو نمايید شناسه بازيابیو  شماره ثبت، بارکد، RFIDروش
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ها و عملیات انجام شده روی آن را مشاهده نمايید. لازم به درخواستلیست توانید می، "جستجو"و کلیک روی کلید  نظر

 امکان مشاهده گزارش با جزيیات بیشتر نیز وجود دارد. ذکر است که با انتخاب کلید عملیات 
 

 
 


