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 تعریف امانت -1

تواندد بدا   شود. امانت مددار  مدی   ای و آرشیوی به فرد مورد نظر، امانت نامیده می فرایند سپردن کتاب یا سایر منابع کتابخانه

بایسدت در سیسدت    که فرایند اماندت انجدام شدود مدی    های گوناگونی انجام شود. قبل از آنروشتوجه به سیاست های کتابخانه به 

 تنظیمات خاصی به شرح زیر صورت بگیرد.

 

 تنظیمات امانت -1-1

 کرد.فرض در سیست  اعمال تنظیمات اولیه بخش امانت را به صورت پیش توان میدر این بخش 

 باشد:در سیست  بدین شرح میبه این گزینه ی دسترسی نحوه

 تنظیمات امانت  اطلاعات پایه   مدیریت سیستم  صفحه اصلی 

 

 :باشد امکانات زیر میبخش تنظیمات امانت دارای 

 حذف درخواست امانت از تاریخ گذشته -1

 رزرو از تاریخ گذشته های حذف درخواست -0

 تنظیمات پروسه امانت -3

 قالب نامه -4

 

 حذف درخواست امانت از تاریخ گذشته -1-1-1

 های امانت ارسالی از سوی مراجعه کنندگان داشته باشند.مورد درخواست توانند تنظیماتی را دردر این بخش کاربران می

های امانتی کده فراینددی روی آنهدا صدورت     ها این امکان وجود دارد تا بتوانید درخواستدر این صفحه با انتخاب هریک از گزینه

اید، از سیست  بده طدور خودکدار حدذف     هنگرفته است به صورت ساعتی، هفتگی، ماهانه یا سالانه در زمان مشخصی که تعیین کرد

توانیدد بدا تغییدر آن و زدن کلیدد     که شما مدی  ،قرار گرفته است "روزانه"نمایید. در حالت پیش فرض این تنظیمات بر روی گزینه 

 تنظیمات را با مشاهده پیغامی مناسب توسط سیست  ذخیره کنید. تایید
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 های رزرو از تاریخ گذشتهحذف درخواست -1-1-2

 های رزرو مراجعه کنندگان داشته باشند.توانند تنظیماتی را در مورد درخواستخش کاربران میدر این ب

های رزروی که فرایندی روی آنهدا صدورت   ها این امکان وجود دارد تا بتوانید درخواستدر این صفحه با انتخاب هریک از گزینه

اید، توسط سیست  به طور خودکار حذف مشخصی که تعیین کرده نگرفته است به صورت ساعتی، هفتگی، ماهانه یا سالانه در زمان

 تاییدد  توانید بدا تغییدر آن و زدن کلیدد   قرار گرفته است که می "روزانه"نمایید. در حالت پیش فرض این تنظیمات بر روی گزینه 

 تنظیمات را با مشاهده پیغامی مناسب در سیست  ذخیره کنید.

 

 تنظیمات پروسه امانت -1-1-3

 باشد: دارای امکانات زیر میت پروسه امانت بخش تنظیما

 وجود مخزن در پروسه امانت 

 امکان تخصیص میز مطالعه 

 

 وجود مخزن در پروسه امانت -1-1-3-1

 گردد.میتنظیمات مربوط به تغییرات جهت اضافه کردن یا حذف مخزن در فرایند امانت توسط این بخش اعمال 

شدود  فرایند نیز اضدافه مدی  این های امانت در نظر گرفته شود در بررسی درخواستمخزن  ،در صورتیکه در تنظیمات پروسه امانت

 که توضیحات بیشتر آن در میز امانت آمده است.

  

 امکان تخصیص میز مطالعه -1-1-3-2

در صورتیکه در تنظیمات پیش فرض آن انجام شود. در این بخش باید ابتدا میز مطالعه در فرایند امانت  جهت تعریف و تخصیص

توضیحات د.  ای اختصاص دابه هر عضو  میز مطالعه توانت امانت میز مطالعه در نظر گرفته شود در فرایند امانت سالنی میتنظیما

 بیشتر مربوط به این قسمت در میز مطالعه آمده است.

 

 قالب نامه -1-1-4

 ده است.در این بخش امکان تعریف قالب نامه به ازای واحدهای مختلف یک سازمان برای کاربران فراه  ش
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 توان عمل کرد.برای تعریف قالب نامه به دو روش می

 

 ایجاد از طریق ویزارد -1-1-5

انجدام  مراحدل زیدر را   توانید محتوای نامه یا پیامک خود را از بین فیلدهای موجود انتخاب نمایید. برای ایجاد آن در این بخش می

 :دهید

 نید؛را بز بعدیو نوع نامه را انتخاب کرده و کلید امانت واحد  -1

 ؛ تعریف قالب نامه شویدوارد صفحه را انتخاب کرده و   ویزاردکلید  -0

 ؛ فیلد مربوط به موضوع نامه را پر کنید -3

 نوع قالب نامه )نامه یا پیامک( را انتخاب کنید؛ -4

از از بین فیلدهای موجود، فیلدهای مورد نیاز در متن نامه را انتخاب کرده و  اطلاعات عضو و اطلاعات مدر در بخش  -5

 دهید؛ه بخش اطلاعات انتخاب شده انتقال ب طریق کلید 

 شود. میاطلاعات انتخابی شما  ذخیرهبا زدن کلید  -6

و  "اطلاعات انتخاب شده"در صورتیکه تمایل به حذف هر یک از فیلدها داشته باشید با انتخاب فیلد مورد نظر در باکس  نکته:

وجود  جایی فیلدها بر اساس اولویت نیز از طریق کلید د. بعلاوه  امکان جابشواین امکان برای شما فراه  می  زدن  کلید 

 دارد.

 

 صورت دستیایجاد به -1-1-6

بعلاوه در  .وجود دارددر این بخش در صورت آشنایی کاربر با زبان اچ.اتی.ام.ال امکان افزودن موضوعات محتوای نامه برای وی 

در  یتیو مانند بخش قبل محدود فراه  شده استنه فیلد به صورت دستی تعریف هرگو قسمت بر خلاف بخش ویزارد امکاناین 

 انتخاب فیلدها وجود ندارد.

 :مراحل زیر را انجام دهیدبرای ایجاد فرم 

 ؛ ویدش تعریف فرموارد صفحه  را زده و  ایجاد به صورت دستیکلید  -1

 ؛ فیلد مربوط به موضوع نامه را پر کنید -0

 ؛ پر کنید فیلد مربوط به موضوع نامه را -3
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 ؛نیدانتخاب کرا قالب نامه)نامه، پیامک(  -4

 را بزنید. تایید کلید -5

 . شود میمحتوای نامه بر اساس فیلدهای تعریف شده ایجاد  تنظیمات پیش فرض در صورت انتخاب کلید نکته:

 

 های کاریایستگاه -1-2

 رود.   جهت تشخیص آدرس فیزیکی ایستگاه)های( فعال در فرایند امانت بکار می 

 باشد:در سیست  بدین شرح میبه این گزینه ی دسترسی حوهن

 های كاریایستگاه اطلاعات پایه مدیریت سیستم  صفحه اصلی 

 

 ایجاد ایستگاه کاری -1-2-1

 برای ایجاد ایستگاه)های( کاری مراحل زیر را انجام دهید:

 از طریق باکس جستجو عنوان کتابخانه مورد نظر را جستجو نمایید؛ -1

 کلیک کنید؛  ایجاد بر روی کلید -0

 به آن وارد نمایید؛ 1را در باکس مربوطمورد نظر پس از باز شدن صفحه مربوط به ایستگاه کاری، نام ایستگاه کاری  -3

 سیست  را وارد نمایید، IPهای ایستگاه کاری، اطلاعات مربوط به در بخش مشخصه -4

 را بزنید. تاییدکلید  -5

 را انتخاب و پر نماید. «های ایستگاه کاریمشخصه»یاست خود یکی از فیلدهای تواند بر مبنای سهر کتابخانه می نکته:

 

 های کاریعملیات موجود در بخش ایستگاه -1-2-2

ند عملیات متعددی بر روی بتواکاربر ها در این قسمت امکانات متعددی در نظر گرفته شده است که از طریق این گزینه

 باشد:شرح زیر می های کاری انجام دهد. این عملیات به ایستگاه

                                      
 شود.بایست حتما مقداری در آنها وارد فیلدهای ستاره دار در سیست ، اجباری هستند و می. 1



 

  

 0.2  نگارش: آذرخش تالیجیکتابخانه د کپارچهینرم افزار جامع 
 11/20/91 تاریخ:  اطلاعات پایه و تنظیمات بخش امانت: فرایند راهنمای راهبری

 

   تاریخ تصویب:   تصویب كننده: شرکت پارس آذرخش :تهیه كننده

 11از  7صفحه 1.2 قالب: DPL_MAN_LOA_21 كد: یخارج یرسم وضعیت:

 

 مشاهده وضعیت ایستگاه کاری 

در چه وضعیتی قرار دارد و در کدام مورد نظر ایستگاه کاری  نماییدمی توانید توسط پیغامی سیستمی مشاهده  از طریق کلید 

 گروه کاری قرار گرفته است.  

 

  تنظیم کد شناسایی ایستگاه کاری 

، تنظیمدات مربدوط بده     تنظیم كدد شناسدایی ایسدتگاه كداری    در این بخش پس از تعریف ایستگاه)های( کاری با زدن کلید  

 گردد. شناسگر مرورگر ایستگاه کاری با اعلام پیغامی توسط سیست  مبنی بر تایید آن، انجام می

 انتخاب شود. "Cookie"گردد که مشخصه ایستگاه کاری از این بخش درصورتی استفاده می نکته:

 ویرایش ایستگاه کاری 

را مشاهده کرده و با کلیک کردن بر روی آن وارد صفحه مربوط به ویدرایش   "ویرایش" گزینهتوان می   عملیات طریق کلیداز 

 شده و تغییرات مورد نظر را بر روی ایستگاه کاری اعمال نمایید.

  تغییر وضعیت 

را انتخاب کنید که با کلیک کردن بر روی آن وضعیت ایستگاه کاری  "تغییر وضعیت" د گزینهیوانتمی  عملیات از طریق کلید 

 پذیر است(.  تغییر خواهد کرد)امکان فعال یا غیرفعال کردن ایستگاه کاری توسط این بخش امکان

 حذف ایستگاه کاری 

 را حذف نمایید. آن توانید از طریق کلید یدارای کارکرد نباشد، ممورد نظر کاری که ایستگاه در صورت نیاز و در صورتی

را بدر روی آن   د بود که تنظیمات مربوط به شناسایی ایستگاه کداری امکان انجام فرایند امانت تنها مختص به مرورگری خواه نکته:

 اید.انجام داده

 

 های کاری کتابخانهگروه -1-3

. به طور کرد.های کاری مختلفی تعیین برای هر کتابخانه گروه تگاه)های( کاری تعریف شدهتوان با توجه به ایسدر این بخش می

 کلی سه نوع گروه کاری وجود دارد که عبارتند از: امانت، جستجو و مخزن

 باشد:ی دسترسی به این گزینه در سیست  بدین شرح مینحوه
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 های كاری كتابخانهگروه اطلاعات پایه مدیریت سیستم  صفحه اصلی 

 

 نتگروه کاری اما -1-3-1

ایدن  در حقیقت بدا تعریدف    گردد.با تعریف این گروه، امکان بررسی و انجام فرایند امانت برای ایستگاه کاری مورد نظر فراه  می

 گردد که درخواست امانت به کدام گروه امانت ارسال گردد.گروه کاری تعیین می

 برای ایجاد گروه کاری مراحل زیر را انجام دهید:

 ابخانه مورد نظر خود را انتخاب و جستجو نمایید؛در بخش جستجو نام کت -1

 را انتخاب نمایید؛ "امانت"های کاری، کلیک کرده و از بین گروه  ایجادبر روی کلید  -0

را پر کنید؛ بعلاوه با انتخاب دو  «نام گروه کاری»و  «کد گروه کاری»در بخش مربوط به گروه امانت، فیلدهای مربوط به  -3

ها به گروه امانت مورد نظر امکان این بررسی "بررسی درخواست رزرو"و  "ست امانت راه دوربررسی درخوا"ی گزینه

 ؛شودداده می

اید مشاهده و انتخاب هایی که ایجاد کردهتوانید لیست ایستگاهمی  ایجادهای کاری، با زدن کلید در بخش ایستگاه -4

 نمایید؛

موارد مورد نظر را انتخاب اری اختصاص داده شده به کتابخانه، های نگهدهای نگهداری از میان محلمحل سربرگدر  -5

 نمایید.

 گردد. ایستگاه کاری شما ایجاد می ذخیرهبا زدن کلید  -6

 گروه کاری مخزن -1-3-2

 گردد.های مخزنی که برای این گروه تعیین شده، فراه  میبا تعریف این گروه، امکان بررسی و دسترسی به درخواست

 مورد نظر مراحل زیر را انجام دهید: برای ایجاد گروه کاری

 در بخش جستجو نام کتابخانه مورد نظر را انتخاب و جستجو نمایید؛ -1

 را انتخاب نمایید؛ "مخزن"های کاری، کلیک کرده و از بین گروه  ایجادبر روی کلید  -0

 ر کنید؛ را پ «نام گروه کاری»و  «کد گروه کاری»در بخش مربوط به گروه مخزن، فیلدهای مربوط به  -3

اید مشاهده و انتخاب هایی که ایجاد کردهتوانید لیست ایستگاهمی  ایجاد های کاری، با زدن کلیددر بخش ایستگاه -4

 نمایید؛
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موارد مورد نظر را انتخاب اری اختصاص داده شده به کتابخانه، های نگهدهای نگهداری از میان محلمحل سربرگدر  -5

 نمایید.

 گردد. تگاه کاری ایجاد میایس ذخیرهبا زدن کلید  -6

 

 گروه کاری جستجو -1-3-3

 گردد.با تعریف این گروه، امکان جستجو و ارسال درخواست امانت برای کاربر فراه  می

 برای ایجاد گروه کاری مورد نظر مراحل زیر را انجام دهید:

 در ابتدا از بخش جستجو نام کتابخانه مورد نظر خود را انتخاب و جستجو نمایید؛ -1

 را انتخاب نمایید؛ "جستجو"های کاری، کلیک کرده و از بین گروه  ایجاد ی کلیدبر رو -0

بعلاوه در  ،را پر نمایید «نام گروه کاری»و  «کد گروه کاری»سپس در بخش مربوط به گروه جستجو، فیلدهای مربوط به  -3

ها را برای کاربران فراه  ع درخواستامکان این نو ،هر دو گزینه یاتوانید با انتخاب امانت عادی، سالنی این قسمت می

 نمایید؛ 

مشاهده و  ،ایدهایی که ایجاد کردهتوانید لیست ایستگاهمی  ایجادهای کاری، با زدن کلید بعد از آن در بخش ایستگاه -4

 انتخاب نمایید؛

د مورد نظر را مواره شده به کتابخانه، های نگهداری اختصاص دادهای نگهداری نیز از میان محلمحل سربرگدر  -5

 انتخاب نمایید.

 اید، موارد مورد نظر را انتخاب کنید؛میزهای امانت، از بین میزهایی که در گروه امانت آنها را تعریف کرده سربرگدر  -6

 . گرددمیایستگاه کاری ایجاد  ذخیرهبا زدن کلید  -7

 یاز آن ضروری است.قبل از ایجاد این گروه کاری، تعریف گروه کاری امانت به عنوان پیش ن نکته:

 

 ویرایش  -1-3-4

های کاری وجدود دارد کده بدا    امکان ویرایش هریک از گروه  عملیات های کاری کتابخانه از طریق کلیددر صفحه اصلی گروه

 .تغییر دهیدتوانید وارد صفحه ویرایش شده و اطلاعات مورد نظر را انتخاب این گزینه می
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 نمایش -1-3-5

بدرای شدما فدراه     کاری های امکان مشاهده اطلاعات گروه  عملیاتانه از طریق کلید های کاری کتابخدر صفحه اصلی گروه

 توانید اطلاعات ذخیره شده برای ایستگاه کاری مورد نظر را ببینید.شده است و می

 تغییر وضعیت -1-3-6

ردن بدر روی آن  را انتخاب کنید که بدا کلیدک کد    "تغییر وضعیت"بخش  یدمی توان   عملیاتدر بخش عملیات از طریق کلید 

 پذیر است(.  وضعیت گروه کاری شما تغییر خواهد کرد)امکان فعال یا غیرفعال کردن گروه کاری توسط این بخش امکان

 

 حذف گروه کاری -1-3-7

 را حذف نمایید. آن توانید از طریق کلید نباشد، می كاركردکه گروه کاری مورد نظر دارای در صورت نیاز و در صورتی

 

 العهتعریف میز مط -1-3-8

خواهد شد. با انتخاب  همشاهد "تعریف میز مطالعه"ای تحت عنوان مربوط به گروه امانت، گزینهعملیات در صورت انتخاب کلید 

 توانید برای گروه امانت کتابخانه مورد نظر به تعداد مورد نیاز میز مطالعه تعریف نماید.این گزینه می

 دهید:مراحل زیر را انجام برای تعریف میز مطالعه 

 را انتخاب و جستجو نمایید؛ امانتدر بخش جستجو نام کتابخانه مورد نظر و گروه  -1

 بزنید.را  ذخیرهدر قسمت تعریف میز مطالعه اعداد آغاز و پایانی میز مطالعه را وارد نموده و کلید  -0

 گردد.بدین ترتیب میزهای مطالعه مورد نظر شما ایجاد می

 

 حذف میز مطالعه -1-3-9

 :انجام دهیدمراحل زیر را  ،از به حذف میزهای مطالعه باشددر صورتی که نی

 را انتخاب کنید؛ امانت کتابخانه مورد نظر و گروه کاری ،در بخش جستجو -1

 را انتخاب کنید؛ "تعریف میز مطالعه"گزینه   در بخش عملیات از طریق کلید  -0

 کنید؛و پایانی را وارد  اعداد آغاز «طالعهتعریف/حذف میز م»، در بخش از وارد شدن به صفحه تعریف میز مطالعه پس -3
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 نید.را بز حذفکلید  -4

بدین ترتیب میزهای مطالعه مورد نظر شما حذف و تغییرات ایجاد شده در بداکس میزهدای مطالعده تعریدف شدده قابدل مشداهده        

 گردد. می

 


