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 مقدمه: ❖

 مجموعه همانند  نیوج استیدارد. س یدر حفظ ارزش و اعتبار مجموعه منابع کتابخانه نقش اساس  یمجموعه ساز حیصح تی ر ی مد 

 ی. لذا کتابخانه ها برا ردی پذ  یمجموعه کتابخانه انجام م یدوره ا ی و بازنگر یابی باشد که براساس نظارت ارز یانتخاب م استیس

 گاهیجا دی جد یعلم داتیرا که به هر علت در تول یلازم است منابع ازیمجموعه ضمن افزودن منابع روزآمد مورد ن ییای پو حفظ

و کتابخانه بیمارستان چشم پزشکی فارابی هم از این قاعده مستثنی   .ند ی خود را از دست داده اند از مجموعه خارج نما  یعلم

 .نیست

 

 تعریف: ❖

 ی از مجموعه خارج م  ییچا ری و غ یبدون مخاطب اعم از چاپ ا ی آن منابع مازاد، فرسوده و  قیاست که از طر یند ی فرآ نیوج

 .گردد

 :اهداف

 :حاصل خواهد شد  ریاهداف ز نیوج قیگردد. لذا از طر یمحسوب م ایپو سمیارگان کیآنجا که مجموعه کتابخانه  از •

 ازیمورد ن یبه منابع اطلاعات یدر دسترس عیو تسر لیتسه •

 دیجد یمنابع اطلاعات ینیگزیمناسب جهت جا یفضا جادیاستفاده ا یاز انباشته شدن منابع زاند وب یریجلوگ •

 و زنده نگه داشتن مجموعه کتابخانه ییایپو •

 لوح فشرده و.... ،یداریشن - یداریمواد د هینشر نیکتب لات یعمل وجین منابع و مواد کتب فارس یساز کدستی •

 :وجين معيار

 که چه  افتی توان در یدوره مشخص م کی منبع در  کی به امانت رفتن  ای تعداد دفعات استفاده و  یاستفاده با بررس زانیم - الف

 یشهای را ی با افزوده شدن و ی می قد  یها  شی را ی و -باشند .ب  یم نیوج  طی استفاده بوده و واجد شرا ی ب  ای کم استفاده و  اریبس یمنابع

توانند  یم نمود اما کتابداران نیاز مجموعه وج توانیرا که مراجعه کننده ندارد م یقبل یها شی رای منابع در مجموعه کتابخانه و دی جد 

منابعی   شامل  مورد نی ا یتکرار ینسخه ها  -ج.ند ی را در کتابخانه حفظ نما  یم ی قد  ش ی رای نسخه از و کی  صیو تشخ ازیدر صورت ن

را از لحاظ  خود تیاهم یفعل طی شده و در شرا یدر مجموعه گردآور طی وم و در زمان خاص بنا به شراز از حد ل  شیباشد که ب یم

 استفاده از دست داده اند.  

آنها موجب اشقال قضا و  یو نگهدار ندارند یخی تار ینامناسب را که ارزش علم طی متابع فرسوده با وضع و شرا  یوضح ظاهر -د

 نیباشند و به هم  یعمر مشخص م  مه ین یدارا یو کم ارزش منابع علم یمی قد یمحتو -خواهد شد . و  ینگهدار  یها نهی صرف هز

 شوند.  یخود را از دست داده و کم ارزش م ییعلت به مرور اعتبار محتوا

 
 

 



 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران 

 فارابی، قطب علمی چشم پزشکی مرکز آموزشی، پژوهشی و درمانی 

 
 

 کتابخانه بيمارستان چشم پزشکی بيمارستان فارابی   دستور العمل وجين   عنوان

  

  

 

 :شيوه انجام کار  ❖

 ها  منابع مجموعه یو تمام شودیمربوطه انجام م یتوسط کتابداران کتابخانه ها یرف خوان ند ی ابتدا فرآ نیوج اتیقبل از شروع عمل

و   یخوان منابع در هر کتابخانه بدون انجام رف نی. شروع کار وچ شودیم ینیکنترل و بازب یامانت و موجود ،یاز لحاظ منابع مفقود

امانت  خدمات  ف ی توانند وظا یمسئول کتابخانه م صیکار کتابخانه ها به تشخ نی انجام ا یممکن و ممنوع است . برا ریقبل از آن غ

تابستان  در فصل بار کیسال  ۳کتابداران موظفند هر . ردیانجام گ یشتر یکنند تا کار با دقت ب لیمناسب تعط یخود را در مقطع زمان

 یارها یمعشاخصهاوبراساس  و روزآمد نمودن مجموعه خود د یمناسب جهت منابع جد  یفضا جادی دو ترم به منظور ا نیب لاتیتعط ای 

 .مجموعه انجام دهند  یرا همزمان با قفسه خوان نیو عمل وج یذکر شده، مجموعه را بررس

  یم رییشده تغ امفقودی و  نیاز حالات وج یک ی به  یشده در نرم افزار کتابخانه ا نیمنابع وج تی وضعپس از انجام وجین  نکته : 

 .ابد ی 

 : نیپس از وج مراحل

 :شامل ینیمنابع وج ستیل ز یآن ن وستیکرده به پ هیته ینامه ا د یمورد دارند با نی در ا یتیکه مسئول یکسان  ا ی کتابخانه و  مسئول

  یکتابخانه مرکز  ند ی انشگاه ارسال نما ی را به کتابخانه مرکز  یمشخصات ضرور گریسال و د سندهی عنوان منبع نام نو تیث شماره

  کتابخانهه  ک ی. در صورتند ی اعلام نما ازیعدم ن  ای  ازیقرار داده تا در صورت ن گری تابعه د یکتابخانه ها اریرا در اخت وستیپ ستیل

 ینامه ا  یط  یاز طرف کتابخانه مرکز  نصورتی ا ریدر غ شودیمشخص شده جهت آن کتابخانه ارسال منمود، منابع  ازیاعلام ن یا

 گردد. یابلاغ م مارستانیاز کتابخانه به ب ینیبلامانع بودن خروج متابع وج

 نی و همچن یکتابخانه نگهدار یگانی را در با ینیمنابع وج ستی،منابع ل کی ز یف  نیوج انجاملازم است مسئول کتابخانه پس از :تبصره 

و  یادار یها استی. سپس طبق سد ی مشخص نما نیو ج خی را با ذکر تار ینی منابع وج کتابخانهدر نرم افزار ای در دفتر ثبت کتابخانه 

 د.ری اقدام لازم صورت پذ  ینی امحاء و... منابع وج اهداء هر واحد نسبت به فروش یمال

 :   مراجع /منابع ❖

 )کتابخانه مرکزی (تهران یتابعه دانشگاه علوم پزشک یمنابع کتابخانه ها نینامه وج نیآئ -تجربه داخلی بیمارستان

  ه / تهيه کنندگانامضاء تهيه کنندنام، سمت و 

 تهيه کنندگان 

 فاطمه جعفری )مسئول کتابخانه ( 

 


