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 راهنماي سامانه فرهنگي

 :كتابخانه .1

 درخواست جديد: -الف

 

 

 

 پس از انتخاب نوع فعالیت روی ايجاد درخواست کلیک کنید
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 ت کتاب خوان:سنش -1

  :فرم اطلاعات فرآيند تكمیل کردن  

 

 

 

با كليك بر روي اين آيكون شما وارد پنجره اي مي شويد تا اطلاعات فعاليت را وارد نماييد و بعد از آن مشخصات 

 را وارد مي نماييدفردي افراد شركت كننده 
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 ثبت اطلاعات:

 

 

  .روي دكمه ثبت اطلاعات كليك نماييدپس از تكميل كردن فرم مشخصات ، 

 .پس از ثبت اطلاعات، درخواست ايجاد شده و در بخش كارتابل من نمايش داده خواهد شد

انتخاب كنيد و از بخش اقدام )سمت چپ صفحه( روي جهت ادامه فرآيند استعلام و ارجاع به مرحله بعد درخواست را 

 كليلك نماييد.« تاييد / ارجاع»دكمه 

 .لازم به ذكر است در بخش مشاهده جزئيات مرحله بعدي فرآيند مشخص شده است

 

ای زير در فرآيندهايی که کتاب محور است بخش جستجوی کتاب را با توجه به راهنم

 تكمیل نمايید:

 انتخاب محل جستجو:

 اين بخش شامل دو قسمت :

 مي باشد جستجو در ساير منابع جستجو در منابع سامان  

  پيش فرض روي منابع سامان مي باشد. 
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درصورتي كه كتاب مورد نظر در منابع سامان بازيابي نشد با انتخاب گزينه ساير منابع؛ جستجو در منابع جديدي  نكته:

كه ممكن است در كتابخانه هاي ديگر وارد شده باشد، انجام خواهد شد. در صورتي كه منبع در دو بخش ياد شده 

 ك و اطلاعات كتاب را وارد نماييد.كلي «براي ورود كتاب جديد كليك نماييد»نباشد،  روي گزينه 
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 کتابخوانیمسابقات  -2

 

  :فرم اطلاعات فرآيند تكمیل کردن  
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 جلسات نقد و رونمائی: -3

 :فرم اطلاعات فرآيند تكمیل کردن 

 

 

درصورتي كه كتاب مورد نظر در منابع سامان بازيابي نشد با انتخاب گزينه ساير منابع؛ جستجو در منابع جديدي  نكته:

كه ممكن است در كتابخانه هاي ديگر وارد شده باشد، انجام خواهد شد. در صورتي كه منبع در دو بخش ياد شده 

 وارد نماييد. نباشد،  روي گزينه ورود كتاب جديد كليك و اطلاعات كتاب را
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 جلسات مطالعاتی و جمع خوانی: -4

 :فرم اطلاعات فرآيند تكمیل کردن 

 

  ثبت گردد.درصورتي كه جلسات جمع خواني براي كودكان اجرا شود بايد در بخش فعاليت بخش كودك نكته:  
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 بخش کودك: -5

 :فرم اطلاعات فرآيند تكمیل کردن 
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 نمايشگاه کتاب: -6

 

 

 جلسات آموزشی: -7

 :فرم اطلاعات فرآيند تكمیل کردن 
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 برنامه های خلاقانه و مناسبتی: -8

 :فرم اطلاعات فرآيند تكمیل کردن 
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 کارتابل من: -ب

 

 

 

 شودت به استعلام شما ثبت شده است نشان داده مي يجاد كرده ايد و پاسخ هايي كه نسبدر كارتابل درخواست هائي كه ا

 

 

 

 

 

 

 

 



 

12 
 

 

 آرشیو درخواست ها: -ج

 

 

 اطلاعات درخواست:
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نشان داده مي شود و داراي چند تب  "اطلاعات درخواست"با كليك روي هر درخواست اطلاعات مربوطه در فريم 

 مختلف مي باشد:

 مشاهده: جزئیات: -1

 

مرحله بعدي مي باشد و اطلاعات ديگر  مهم ترين اطلاعات در اين بخش آخرين شرح اقدام، مرحله جاري  و

 همچون: پديد آورنده ، تاريخ اقدام و...

 
 

 گردش درخواست: -2

 

شرح اقدام هر مرحله طي شده با كليلك بر روي دكمه در اين تب  مراحلي را كه يك درخواست طي كرده است و 

 قابل نمايش است« توضيحات»

 

 
 

 مشاهده / ويرايش درخواست: -3

 

بخش تمامي پيوست ها و فرم هاي فعاليت قابل نمايش است و اگر دسترسي ويرايش پيوست را داشته در اين 

 باشيد ميتوانيد اطلاعات پيوست ها را ويرايش كنيد
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 اقدام: -4

 

در اين بخش با توجه به اينكه درخواست در چه مرحله اي از فرآيند است اقدامات متفاوتي انجام مي گيرد به 

همچنين و در اين تب به مرحله بعد ارجاع مي گردد  "عدم تاييد و برگشت"يا  "تاييد و ارجاع"با عنوان مثال 

 .ارسال گزارشات پس از تاييد استعلام در اين تب صورت مي گيرد

 

 

 شرح اجرا:

 

 

 در قسمت شرح اقدام خود را بنويسيد و براي تمامي افراد قابل نمايش خواهد بود
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 بخش آرشیو درخواست ها

 

مامي درخواست هايي كه در كارتابل شما بوده و اقدامي روي آن انجام داده ايد نمايش داده ميشود و ميتوانيد از بخش شرح اقدامات در اين بخش ت

 .مرحله را مشاهده و درخواست را پيگيري نماييدآخرين 

 

 توجه:

 هماهنگ ها ای، موارد مالی با روسای ادارات شهرستانپیش از تعريف فعالیتهای کتابخانه

 بشود.

  وارد  "ساير"در بخش  مشاهده نشد؛در فرم ها که قصد اجرا داريد، عنوان فعالیتی اگر

 گردد.

  اجرا خواهد شدهايی که بصورت مناسبتی فعالیت صرفاً "مناسبتی"در بخش 

 های ملی و مذهبی( آورده شود.)مناسبت

 :در اجرای برنامه های کتابخانه ای موارد ذيل مورد توجه قرار گیرد 

o  صلاح از مراجع ذي اساتيد و ارائه دهندگانرعايت كليه ضوابط و مقررات و كسب استعلام 

o كتابخانه و با حضور مسئول كتابخانه  كاريدر ساعت  فعاليت ها برگزاري 

o  توجه به عدم تعطيلي سالن مطالعه و عدم اخلال در خدمات دهي 

 


