
                                                                                      

 بخش ثبت ي سفارشات

 کتابخاوٍ مرکسی ي مرکس اسىاد

 داوشگاٌ شُیذ چمران اًَاز

 

 

 آییه وامٍ ثبت کتاب

ثیبوبطلاعاب   َب ثجت مىبثع اطلاعبتی ثب َدف  آگابَی از مًواً ی كتبثخبواٍ ثاب     یکی از فرایىد َبی مُم كتبثخبوٍ

ثاٍ مىابثع    كتبثشىبختی است. َدف اصلی ثجت كىترل مًواً ی كتبثخبواٍ ي ثی ای اطلاعاب  یاريبی مرثاً       

دبساتی اوااب    ث اطلاعبتی ي  اشته سیبٍَ كبملی از مًوً ی مىبثع كتبثخبوٍ می ثبشد.  ب صًبتی كٍ ثجت مىبثع

مفقاً ی ي   ي مجاب ت   از ستب  مركسی، َادایب، گیر   ب فرایىد استخراج اطلاعب  آمببی، تیدا  عىبيیه  بیبفتی 

تديیه ي وُات اوارا اثالاي مای      غیرٌ كمک شبیبوی می كىد. وظر ثٍ اَمیت ثجت مىبثع اطلاعبتی آییه وبمٍ ذیل

 .گر  

 اَداف: 

 َبیکسبن سبزی فرایىد ثجت مىبثع اطلاعبتی مًوً   ب كتبثخبوٍ -1

 تسُیل كىترل مًوً ی    - -2

  

 تیببیف :

ثبید ثٍ  قت مًب  ی  یبسیستم كبمپیًتر ثجتثٍ كتبثخبوٍ ياب  می شً  قجل از ثجت  ب  فتركتبثُبیی كٍ  -1

ر آن وقص  اشتٍ ثبشد وسجت ثٍ یثربسی قراب گیر  تب چىبوچٍ از وظر صفحب  یب وحًٌ صفحٍ آبایی ي وظب

  .بفع آن اقدا  ي یب وُت تیًیض ثب وسخٍ سبلم ثب مركس ابسبل تمبس گرفتٍ شً

 : ي مُر  اب  َر كتبثخبوٍ -2

ایه مُر ثٍ شکل مستطیل است  بآن وب  كتبثخبوٍ )ثب حريف  بشت (، سبل مُر كتبثخبوٍ ، –الف 

 .شً میتأسیس كتبثخبوٍ ي شُری كٍ كتبثخبوٍ  بآن قراب  اب  حک 



                                                                                      
یه مُر میمًتً ثٍ شکل مرثع مستطیل سبختٍ می شً .  ب ایه مُر كلمب  شمببٌ ثجت مُر ثجت، ا -ة

 میشً  . ي تببیخ حک 

 

 :ثرای مُر ثجت كتبثخبوٍ، میمًتً سٍ قسمت از كتبة  ب وظر گرفتٍ شً  -3

 ت( پشت صفحٍ عىًان)گًشٍ سمت باست ثب -الف 

 ( شً . )گًشٍ سمت باست ثبتصفحٍ بمس كتبة، صفحٍ بمس تًسط مسئًل كتبثخبوٍ تیییه  -ة

 صفحٍ پبیبن مطبلت اصلی كتبة، ثب فبصلٍ حدي   ي خط مبشیه تبیپ ي  ب يسط صفحٍ -ج

 

 ایىگًوٍ ثجت ثٍ ویبزی ي شً  ومیصفحٍ  اشتٍ ثبشد،كتبة محسًة  33مامًعٍ ای كٍ كمتر از  -4

 .ویست َب مامًعٍ

 د.خًب گی وداشتٍ ثبش فتر ثجت كتبة ثب خً كبب آثی وًشتٍ شً  ي سیی شً  خط  -5


