
 

 ٤و  ٣، شمارهء ١٩دوره . فصلنامه اطلاع رساني
 ١٣٨٣بهار و تابستان 

٢٩-١٩: صفحه
 فردين آولائيان : نوشته

 عضو هيئت علمي وزارت جهاد آشاورزي
 چكيده

بــر آن اســت نگـاهي به تعريف خدمات تحويل مدرك و مفاهيم نزديك به آن نظير امانت بين آتابخانه اي، در ايـن مقالــه نگـارنده       
معرفي فرآيند خدمات تحويل مدرك،. فــراهم آوري مــوادو مجموعــه سازي انداخته، و سير تاريخي آن را به صورت فشرده بنماياند                      

لــوازم، ابزارهـا و شـرايط لازم بــراي انجـام چنيـن فعــاليتي، و همـچنين آشنايي با شرح وظايف آارآنان ، از ديگر بخش هاي اين
بدون ادعاي آامل(در پايــان بـا ارائـه آتاب شناسي خدمات تحويل مدرك و امانت بين آتابخانه اي در زبان فارسي                           . مقالـه اســت   

 .سعي شده است زمينة انجام مطالعات بيشتر در اين حوزه فراهم گردد) بودن اين فهرست
 

آتاب شناسي/ مكان يابي اطلاعات       / فراهم آوري اطلاعات    / مجموعه  سازي   / امانت بين آتابخانه اي      / تحويــل مـدرك   :آليـدواژه هـا    
 آيين نامه خدمات تحويل مدرك/ خدمات تحويل مدرك در زبان فارسي

 
 مقدمه 

در واقع هنگامي آه. يــكي از خدمــات مهـم آتابخانــه هــا و مراآز اطلاع رساني تهيه اصل مدرك مورد نياز استفاده آنندگان است                               
بهـره گيــر با مطالعه چكيده مقاله اي و يا ملاحظه عنوان مدرآي خاص نيازمند دريافت اصل مدرك مربوطه مي شود، وظيفه مراآز

بدين منظور ساز و آارهاي خاصي مورد استفاده قرار مي گيرد تا اين خدمت. اطــلاع رســاني اسـت آــه بـه اين نياز پاسخ گويند               
اين امر در خصوص مدارآي آه از مراآز. هــم بـه  نحـو مطلـوب و آـارآمد و هـم بــه گونـه اي از لحــاظ اقتصادي ارزان تر انجام شود                                  

آارآنان بخش خدمات تحويل مدرك بايستي آگاهيهاي لازم را در اين زمينه. خــارجي تهيـه مــي شــود بســيار قــابل توجــه اسـت            
آســب نمــايند تا سازمان مادر از اين بابت متضرر نگردد و محققين نيز به نحو مطلوب به مدارك مورد نياز خويش دسترسي پيدا

بنـابراين آتابخانــه هــا و مراآــز اطلاع رساني لازم است آارآنان خود را با ساز و آارهاي خدمات تحويل مدرك و شيوه هاي. آننـد  
در بخــش خدمــات تحويل مدرك نياز به افرادي آه بتوانند اين خدمت را به شيوه اي مؤثر و آارآمد ارائه. اجـرايي آن آشــنا نمـايند       

علاوه بر اين آموزشگران و پژوهشگران بسياري از مراآز آموزشي و پژوهشي نياز به دريافت. نمايند، بيشتر احساس مي شود        
لذا در نظر گرفتن چنين بخشي و تربيت آتابداران براي ارائه چنين خدمتي از ملزومات آار اطلاع رساني. چنيــن خدمــاتي دارنــد  

 .است
 

 مفاهيم، تعاريف و سير تحول تحويل مدرك
خدمــات تحويـل مــدرك يــكي از روشــهاي فـراهم آوري اطلاعـات است و فراهم آوري اطلاعات از مهم ترين و حساس ترين عمليات

 :اصولاً آتابداري و اطلاع رساني بر چهار وظيفه اصلي زير استوار است. آتابخانه اي است
 شناخت دانش. الف
 گردآوري دانش. ب
 مديريت و سازماندهي دانش. ج
 اشاعه دانش. د

اصطلاحنامه آتابداري واژه فراهم آوري را اين گونه تعريف. خــدمت فــراهم آوري اطلاعــات بـه وظيفـه گـردآوري دانــش باز مي گردد                    
فراهم آوري عبارت است از انتخاب و جمع آوري آتاب و ديگر مواد آتابخانه اي از راه خريد، مبادله و يا قبول هديه و ثبت”: مي آند 

فرآيند: "استلا آينن در فرهنگ فشرده علوم آتابداري و اطلاع رساني در باره فراهم آوري مي گويد                      ). ٢٣٣: ١٣٧٩سلطاني،  (آنها
).١: ١٣٧٨آينــن،  "(فــراهم آوري آتــاب و ديگــر منــابع بــراي آتابخانــه هــا يــا مراآــز اطــلاع رســاني           ] عبــارت اســت از [فــراهم آوري   

 :فراهم آوري اطلاعات از عوامل سه گانه زير تأثير مي پذيرد
 آمبود فضا. الف
 حجم زياد انتشارات. ب
محدوديتهــاي مـالي براي عملكرد صحيح در قبال عوامل مؤثر بر فراهم آوري، آتابداران راه حلهايي را در پيش مي گيرند آه به. ج
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 :ترتيب زير به آنها اشاره مي شود
 امانت بين آتابخانه اي. الف
 اشتراك در خريد منابع. ب
 استفاده از فنآوريهاي نوين اطلاع رساني در خدمات اطلاع رساني. ج
 استفاده از منابع  رايگان در محيط وب و ساير بخشهاي اينترنت. د
 استفاده از خدمات تحويل مدرك. ه

خدمــات تحويـل مــدرك، نســخه بـرداري از مـدرك يا تهيه نسخه الكترونيكي آن به منظور ارسال به شرآتها يا مؤسسات خارج از
دانشــنامه آتــابداري امانــت). ٢٥٣: ١٣٨٢محســني، (ســازمان مربوطــه جــهت انتفــاع و يــا دريــافت هزينــه عمليــات مــي باشــد     

تــرتيب همكــاري ميــان آتابخانـه ها آه طي آن يك آتابخانه مي تواند مواد”: بيـن آتابخانــه اي را بـدين شــكل تعـريف آــرده اسـت                 
امـانت بيــن آتابخانــه اي به مواردي اطلاق مي گردد آه مواد و منابع). ٢٦: ١٣٧٩سـلطاني،      (آتابخانــه ديگــر را بــه امـانت بگيــرد         

اطلاعــاتي در فــرآيند آن عــودت داده مــي شــود، در حــالي آه خدمات تحويل مدرك مربوط به مواردي است آه در فرآيند آن منابع
در مورد اينكه آيا امانت بين آتابخانه اي. اطلاعــاتي ارسال شده عودت داده نمي شود، مانند نسخه برداري از مقاله هاي مجلات                      

ارتباطي مي توانند و يا بايد با هم داشته باشند نظراتو خدمات تحويل مدرك يكي هستند و يا دو امر مجزا، و در هر صورت چه                    
 : گوناگوني وجود دارد آه اهم آنها عبارت اند از

 .برخي معتقدند امانت بين آتابخانه اي جزئي از خدمات تحويل مدرك است. الف
 .برخي ديگر معتقدند تحويل مدرك جزئي از امانت بين آتابخانه اي است. ب
 .و عده اي معتقدند اين دو فعاليت از هم متفاوت اند و هر يك هويتي مستقل دارند. ج

در نهــايت لازم بــه ذآــر اســت آــه دو فعـاليت خدمـات تحويــل مـدرك و امــانت بيــن آتابخانــه اي آــه دو روش اجرايي در راستاي
در هر صورت نتايج حاصله از فعاليتهايي نظير امانت بين آتابخانه اي و. فــراهم آوري مــواد هســتند شباهتهاي زيادي با هم دارند       

دائرةالمعارف. تحويــل مـدرك همچــون فعاليتهـايي نظيــر اشــتراك منــابع و خـريد و دريافت هديه باعث توسعه مجموعه مي گردد                                 
انواع فعاليتهايي آه به گسترش مجموعه” : آتــابداري و اطــلاع رســاني آمريكــا توسـعه مجموعـه را به شرح زير تعريف مي آند               

تــدوين و همـاهنگي سياست انتخاب، بررسي نيازهاي استفاده آنندگان واقعي و: ايــن فعاليتهـا عبــارت انــد از       . منجــر مــي شــود 
بــالقوه، بررسـي اســتفاده از مجموعه، تعيين نيازهاي مجموعه، انتخاب منابع اطلاعاتي، برنامه ريزي اشتراك منابع و حفاظت و

 ).٦٤-٦١: ١٣٧٧محسني، (“ نگه داري مجموعه و وجين آن
 

 سير تاريخي تحول خدمات تحويل مدرك
ميــلادي تهيـه نســخه اي از منبع اطلاعاتي و ارسال آن براي آتابخانه ها و مراجعان، ديگر به جاي امانت، ٨٠و  ٧٠در دهــه هــاي  

گرايش اصلي در خدمات تحويل مدرك از نسخه برداري و ارسال ٩٠در دهه   . فعــاليت عمــده و اصــلي آتابخانه محسوب مي شد         
.ديويد جي . بــراي متقاضــي بــه سـمت انتقال مدارك مورد نياز با استفاده از فنآوريهاي جديد نظير نمابر و رايانه گرايش پيدا آرد                                   

 :مرحله تقسيم نموده است ٨براون مراحل توسعه خدمات تحويل مدرك را به 
 امانت بين آتابخانه اي: مرحله اول
 تحويل مدرك رسمي: مرحله دوم
 آارگزاران پايگاههاي اطلاعاتي پيوسته: مرحله سوم
 CAS-IASظهور خدمات : مرحله چهارم
 CAS-IASخدمات توسعه يافته : مرحله پنجم

 ناشران عمده مجلات: مرحله ششم
 خدمات تحويل مدرك سفارشي: مرحله هفتم
 مجلات الكترونيكي: مرحله هشتم

اين مراحل نشان دهنده آن است آه از يك طرف فنآوريهاي نوين ارتباطي به ويژه اينترنت بر خدمات تحويل مدرك تأثيرات فراواني
گذاشــته و از سـوي ديگـر خدمات تحويل مدرك نيز بر شيوه هاي مجموعه سازي، و مجموعه سازي بر نحوه فعاليت آتابخانه ها و

در مجموع مي توان اين اثرگذاريها را به شرح زير مورد اشاره. ناشـران و همـچنين بهـره گيران تأثيرات چشمگيري گذاشته است                     
 :قرار داد

 .ناشران وارد بحث توليد مجلات الكترونيكي شدند. الف
 توليدآنندگان منابع الكترونيكي هر روز روشهاي جستجوي . ب

 .پيشرفته تري را ايجاد نمودند
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 هر ناشر و توليدآننده اي با ارائه خدمات فهرست مندرجات و . ج
 .چكيده و تهيه مقاله خاص براي متقاضي سعي در جذب متقاضي بيشتر و تسخير بازار خدمات تحويل مدرك نمود

 آتابخانه ها رويكرد جديدي به استفاده از فن آوريهاي نوين و . د
 .منابع توليد شده به شكل ريزنمون پيدا آردند

 .خدمات تحويل مدرك از سرعت بيشتر و هزينه پائين تري برخوردار گرديد. ه
 .آتابخانه هاي بزرگ دانشگاهي و ملي بر اثر اين تحولات وارد بحث تحويل مدرك شدند. و
.آتابخانــه هـا در بــحث انتخـاب و سـفارش و مجموعـه ســازي با پديده هاي جديد آه راهكارهاي جديد مي طلبيد روبه رو شدند                                    . ز
 )١٢٣-١١٩: ١٣٧٨، ...اينترنت(

 
 مراحل تحويل مدرك و فوايد نظام مند نمودن فعاليتهاي آن

خــدمت تحويــل مــدرك از آغاز، يعني از مرحله درخواست از جانب آاربر، تا پايان، يعني ارائه پاسخ و يا مدرك مورد در خواست به
 :درخواست آننده از پنج مرحله تشكيل مي شود آه اين مراحل به ترتيب به شرح زير هستند

 درخواست مدرك توسط متقاضي. مرحله اول
 مكان يابي مدرك مورد درخواست. مرحله دوم
 درخواست مدرك توسط بخش تحويل مدرك ازساير مراآز. مرحله سوم
 دريافت پاسخ آه مي تواند منفي باشد و يا دريافت مدرك باشد. مرحله چهارم
 ارسال مدرك تهيه شده براي متقاضي و يا احياناً ارائه پاسخ منفي به آاربر. مرحله پنجم

هــر يـك از مــراحل پنجگانـه فــوق در عمـل از مــراحل ريزتــري شــكل مي گيرد آه توجه به اين مراحل شناخت و آگاهي بيشتري
 :نسبت به فرآيند تحويل مدرك ايجاد مي آند

 :در خواست مدرك شامل. ١
 درخواست تهيه مقاله. الف
 درخواست تهيه پتنت. ب
 درخواست تهيه پايان نامه. ج
 درخواست تهيه آتاب. د
 درخواست تهيه مقاله آنفرانس. ه
 درخواست تهيه گزارش . و
 :مكان يابي شامل. ٢

 مكان يابي منابع چاپي و الكترونيكي ناپيوسته. الف
 مكان يابي منابع الكترونيكي پيوسته. ب
 :درخواست مدرك از آارگزار شامل. ٣

 درخواست از آارگزاران داخلي در سطح شهر استقرار مرآز سرويس دهنده. الف
 درخواست از آارگزاران داخلي در سطح ساير شهرهاي آشور. ب
 درخواست از آارگزاران خارجي. ج
 :دريافت پاسخ شامل. ۴

 دريافت پاسخ منفي. الف
 دريافت پاسخ مثبت يا تهيه مدرك مورد درخواست. ب
 :ارسال پاسخ براي متقاضي شامل. ۵

 ارسال پاسخ منفي براي متقاضي. الف
 ارسال مدرك تهيه شده از داخل آشور براي متقاضي. ب
 .تهيه آپي از مدرك تهيه شده از خارج جهت نگهداري در مرآز و ارسال يك نسخه از آن براي متقاضي. ج

الكترونيكي، چاپي، و يا هر(در فــرآيند تحويـل مــدرك بــراي نظم  بخشيدن به روند فعاليتها، طراحي و استفاده از فرم هاي خاص                                 
 :در هر مرحله الزامي است، آه اين امر مزاياي زير را در برخواهد داشت) دو
 مستند نمودن فرآيند آاري. الف
 تسهيل در امر پي گيري. ب
 امكان استخراج آمار و اطلاعات. ج
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 سهولت در امر پاسخگويي. د
 ضبط و ثبت پيشينه و مستندات. ه
 ارزيابي خدمات ارائه شده. و

 
 شيوه هاي ارسال درخواست و دريافت پاسخ در تحويل مدرك

در. در خدمـات تحويــل مــدرك، ارســال درخواسـت و دريـافت پاســخ با استفاده از فنآوريها و شيوه هاي گوناگوني انجام مي شود                                     
بهـره گيــري از هــر يـك از ايــن فنآوريهــا و شيوه ها مسائلي نظير توان مالي مؤسسه در تهيه امكانات، توان زيرساختي آشور از
حيــث ارتباطات دوربرد، نوع انتظار بهره گير آه هنگام درخواست مدرك منعكس مي نمايد، نبود امكانات جهت بهره گيري از برخي
روشـها، عــدم خدمت رساني ارائه آنندگان خدمات از طريق برخي ابزارها و روشهاي مطرح شده، تشخيص آتابدار، و ملاحظات

به عنوان مثال، ميزان استفاده از سرويس اينترنتي تحويل. ديگـري آـه شــايد غيرقــابل پيـش بينــي باشــد، نقش آفريني مي آند              
مــدرك در آشـورهاي آمتــر توســعه يافتــه بــه دليـل ضـعف زيرساختهاي اقتصادي و ارتباطي دوربرد قطعأ قابل مقايسه با درصد

براي انتخاب هر يك از اين روشها مي توان با توجه به موقعيت، عناصر. اســتفاده از ايـن ابــزار در آشورهاي توسعه يافته نيست              
چنانچه سرعت مدنظر باشد و هزينه از اهميت ثانوي برخوردار باشد مي توان از سريع ترين روش يعني. مختلــفي را دخــالت داد 

چنانچه سرعت مطرح نباشد، مي توان از روش. سـفارش و دريــافت به روش پيوسته از طريق پست الكترونيك و وب اقدام نمود                       
از ساير روشها نيز به تناوب مي توان با توجه به. پيـك و يــا پسـت عــادي جـهت ارسـال درخواست و دريافت پاسخ استفاده آرد                    

انواع شيوه ها و فنآوريهاي ارسال درخواست و دريافت پاسخ در فرآيند تحويل مدرك به شرح زير. عوامــل ذآر شده استفاده آرد     
 :مي باشد

 ارسال درخواست و دريافت پاسخ از طريق تلفن. الف
 از طريق پست  " " " " " "  . " " " " " " " " " " " "ب
 از طريق دورنگار  " " " " " "  . " " " " " " " " " " " "ج
 از طريق اينترنت  " " " " " "  ."" " " " " " " " " " " "د
 از طريق پيك  " " " " " "  . " " " " " " " " " " " "ه
 از طريق پست الكترونيك  " " " " " "  . " " " " " " " " " " " "و
 از طريق تلكس  " " " " " "  . " " " " " " " " " " " "ز
 از طريق تلنت   " " " " " "  . " " " " " " " " " " " "ح

پژوهشــي تــحت عنـوان نخســتين ارزيابي مؤسسات يوزيديك و يورولوگ از وضعيت خدمات تحويل مدرك در اروپا ١٩٩٥در ســال   
در ايــن پــژوهش روشــن شــده اســت آــه بهــره گيــران و. توســط مادلئينــه ولــف تروئينــه، ال ژيــراردي و بــاري مــاهون انجـام شــد          

ارائـه آنندگان خدمات تحويل مدرك به ترتيب زير از روشهاي ارتباطي براي ارسال درخواست و دريافت پاسخ بهره برداري آرده اند
 ).٥: ١٣٨٠، ..نخستين(

 ٨/٣٧... از طريق اينترنت، پست الكترونيك، وب و (روش پيوسته . الف
 ٧/٢٣پست . ب
 ٢/٢٢نمابر . ج
 ٣/١٢پست الكترونيكي . د
 ٣/١تلفن . ه
 ٦/١تلكس . و

 
 انواع اطلاعات مورد نياز براي تكميل فرم درخواست

فرآيند مكان يابي مبتني بر اطلاعات ارائه. فــرم درخواسـت بـايد دربرگيرنده اطلاعات مورد نياز براي شناسايي آامل مدرك باشد                
چنانچه اطلاعات درج شده در فرم به نحو آامل و صحيح ارائه نشود در مراحل مختلف. شـده در فــرم درخواست انجام مي شود      

درصد قابل توجهي از علل عدم دسترسي آاربر به مدرك. فــرآيند تحويــل مـدرك و ارائــه خــدمت به آاربر ايجاد مشكل مي نمايد                   
 .مورد درخواست درج اطلاعات ناقص در فرم درخواست است

در پـژوهش مادلئينــه ولـف تروئينـه، ال ژيـراردي و بــاري ماهون در بخش تجزيه و تحليل سفارشات بدون پاسخ، مشخص شده
در. درصد از علل عدم دسترسي به مدارك، درج اطلاعات ناقص و غلط توسط متقاضيان در برگه درخواست است                                ٦/٤است آه   

عنصـر اطلاعــاتي جـهت درج در برگه درخواست بر شمرد آه هر عنصر اطلاعاتي اهميت و جايگاه خود را ١١مجمــوع مـي تـوان        
 :نيز ناميده مي شوند عبارت اند از ١اين عناصر اطلاعاتي آه اصطلاحاً نقاط بازيابي. دارد
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 عنوان مدرك اعم از نشريه، آتاب و ساير منايع اطلاعاتي. ١
 شماره جلد نشريه. ٢
 تاريخ نشر مدرك. ٣
 تعداد صفحات. ۴
 آتب/ شماره استاندارد بين المللي سريال ها . ۵
 عنوان مقاله در نشريات و مجموعه مقالات. ۶
 نام مؤلف. ٧
 وابستگي مؤلف. ٨
 نام سازمان يا مرآزي آه مدرك درآن نگه داري مي شود. ٩
 شماره درخواست. ١٠
 نام ناشر مدرك. ١١

اجتناب از مشكلات پس از تهيه، مؤلف در خلال مطالب در: در مقالـه اي تـحت عنـوان خدمــات تحويـل مــدرك ســريع تـر و ارزان تـر                          
جــدولي ارائــه آرده است آه در آن جدول با دسته بندي اهميت اطلاعات موردنياز براي تكميل فرم درخواست به آم، ٤صـفحة    

 ...).Faster- cheaper : ٨(متوسط، و زياد به تعيين ميزان اهميت هر يك از اقلام اطلاعاتي پرداخته است 
  

  
 آشنايي با انواع فرم ها در فرآيند تحويل مدرك

در مجمـوع در بخـش تحويــل مــدرك بـه منظــور تسهيل و ايجاد نظم در فرآيند آاري، به استفاده از انواع فرم در هر يك از مراحل
گســتره ايـن نــوع فـرم هــا مــي تواند از انواع فرم هاي درخواست مدرك گرفته تا فرم هاي اعلام وضعيت، اعلام. آــاري نيـاز اســت     

براي نمونه،. پاسـخ درخواست مجدد، و فرم هاي بايگاني سوابق و گزارش گيري تعداد و هزينه خدمات ارائه شده متفاوت باشد                 
در بخش تحويل مدرك در مرآز اطلاع رساني جهاد سابق، در مراحل مختلف آاري از فرم هايي استفاده مي شد آه اسامي آنها

 :به ترتيبِ بهره گيري از آنها در مراحل پنجگانه به شرح زير است
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 )درخواست مدرك توسط متقاضي(فرم هاي مربوط به مرحله اول ●
 فرم درخواست مدرك توسط متقاضي از مرآز
 فرم گزارش سوابق درخواستها جهت بايگاني

 
 )مكان يابي مدارك مورد درخواست(فرم هاي مربوط به مرحله دوم ●

 فرم گزارش مكان يابي جهت بايگاني
 فرم اعلام گزارش مكان يابي به متقاضي

 فرم گزارش وضعيت ماهانه تعداد و هزينه مدارك مكان يابي شده
 
 )درخواست مدرك توسط بخش تحويل مدرك از ساير مراآز(فرم هاي مربوط به مرحله سوم ●

 فرم درخواست مدرك از سطع شهر محل استقرار مرآز
 فرم درخواست مدرك از ساير مراآز در سطح آشور

 فرم درخواست مدرك از خارج 
 .و يا مي توان تمهيداتي انديشيد تا در يك فرم واحد سه نوع فرم فوق گنجانده شود

 
 ) دريافت پاسخ(فرم هاي مربوط به مرحله چهارم ●

فرم هاي گزارش وضعيت ماهانه تعداد و هزينه مدارك تهيه شده از سطح شهر محل استقرار مرآز، گزارش مدارك تهيه شده از
سـاير مراآــز در آشـور، گــزارش وضـعيت ماهانــه تعــداد و هزينــه مدارك تهيه شده، و فرم گزارش وضعيت ماهانه تعداد و هزينه

 مدارك تهيه شده از خارج 
 
 فرم اعلام پاسخ منفي به متقاضي●

در صــورت مثبــت بـودن نتيجــه تـلاش و ســعي بخـش تحويــل مـدرك و ارسـال اصــل مـدرك بـراي متقاضي، آخرين فرم يعني فرم
 .دوازدهم در بخش تحويل مدرك جهت تهيه گزارش آارآرد ماهانه بخش مورد استفاده قرار مي گيرد

 
 ابزارها و منابع مكان يابي

براي انجام اين مهم به منابع و ابزار. اوليـن قـدم بعــد از دريـافت درخواســت متقاضــي در بخـش تحويـل مــدرك، مكان يابي است                
بــا توجــه بــه استفاده آتابخانه ها و مراآز اطلاع رساني از ابزارهاي جديد در فرآيند آاري، و همچنين ازدياد. مناسـب نيــاز اســت   

انتشـار انــواع منـابع اطلاعــاتي در حـوزه هــاي مختلـف و اثبات اين امر آه امكان تهيه همه منابع مورد نياز با توجه به هزينه بالا،
نمود عيني ٣، در مقابل نگهداري،      ٢فضـاي انــدك و حجــم زياد مواد اطلاعاتي توليد شده وجود ندارد، اولويت دادن به دسترسي                        

در فــرآيند دسترســي، اصـل شناخت منابع مورد نياز از نظر ربط موضوعي آن با نياز متقاضي و همچنين شناخت. پيـدا مـي آنـد     
، فهرستهاي همگاني٥، فهرستگانها  ٤منــابع اطلاعــاتي رديــف دوم نظير فهرستها        . مكــان نگــه داري منبـع، توأمـان مطـرح اســت            

چنانچه در. ، منــابع لازم و مناســب بـراي مكــان يـابي مــدارك مورد درخواست متقاضيان در بخش تحويل مدرك هستند                       ٦پيوســته 
بخـش تحويـل مـدرك تنهـا ابـزار مكـان يـابي منابع چاپي باشد، نيازي به ابزارهاي جانبي براي مكان يابي نيست، ولي اگر منابع
الكتـرونيكي و يا منابع پيوسته نظير فهرستهاي پيوسته همگاني منبع مكان يابي باشند، نياز به ابزارهاي جانبي نظير آامپيوتر،

 :انواع ابزارهاي مكان يابي را مي توان به شرح زير بر شمرد. مودم، خط اينترنت، تلفن و نظير اينها مي باشد
 فهرستها. الف
 فهرستگانها. ب
 فهرستهاي همگاني پيوسته. ج
 ٧پايگاه داده هاي آتاب شناختي. د
 سايتهاي ناشرين و آارگزاران خدمات تحويل مدرك. ه

 
 اولويتهاي انتخاب آارگزاران خارجي

چنانچه هزينه براي ما اهميت دارد از خدمات آارگزاراني آه از. بــراي انتخــاب آــارگزاران خارجي بايد ملاحظاتي را درنظر داشت           
روشـهاي آـم هزينــه استفاده مي آنند استفاده مي آنيم، چنانچه سرعت براي ما اهميت دارد از سرويس آارگزاراني استفاده

چنانچه عناصري نظير جامعيت مجموعه، ارتباط آسان با آارگزار و انعطاف پذيري. مــي آنيـم آــه از خدمات پرسرعتي برخوردارند            
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اهم. در نحــوه سـرويس دهــي آــارگزاران مدنظـر باشد، لازم است از خدمات آارگزاران مختلف با توجه به نيازمان استفاده آنيم                                   
 :عناصر تأثيرگذار در انتخاب آارگزاران به شرح زير است

 اولويت بر اساس هزينه. الف
 اولويت از لحاظ سرعت و سهولت در ارائه خدمات. ب
 اولويت از لحاظ فراگيري و جامعيت مجموعه. ج
 اولويت از لحاظ ارتباط آسان. د
 ).١٣٧٩شهميرزادي، (اولويت از لحاظ انعطاف پذيري . ه

 
 گردآوري و مستندسازي منابع تهيه شده از خارج

به دليل پرداخت هزينه. در فــرآيند خدمــات تحويـل مــدرك، بخشــي از منـابع علمي براي متقاضيان از خارج آشور تهيه مي شود                      
زيــاد بــراي تهيــه ايـن گونــه منابع، و مدت زمان لازم براي تهيه آنها، به نظر مي رسد مستند سازي مشخصات آتاب شناختي اين
منــابع و نگـه داري و ســازماندهي اصل آنها در بخشي خاص، و فراهم آردن امكان جستجو و دسترسي سريع به آنها به صرفه و

از ايـن رهگـذر، مـي تـوان قبــل از سفارش مدرك از خارج، از طريق جستجو در بانك اطلاعات آتاب شناختي تشكيل. لازم اســت 
شـده از مشخصــات آتــاب شـناختي منـابع تهيــه شده از خارج در بخش تحويل مدرك، از احتمال سفارش مجدد و تحميل هزينه

 .اضافه جلوگيري نمود و در مدت زمان آمتر و با هزينه ناچيزِ تكثير، اقدام به تهيه مدرك نمود
 

 )نمونه پيشنهادي ( آشنايي با شرح وظايف بخشهاي مختلف در واحد خدمات تحويل مدرك
 وظايف رئيس●
برنامـه ريــزي بلندمــدت و آوتـاه مـدت بـراي بخـش بــا توجه به برنامه ها و نيازهاي مؤسسه مادر و توجيه مدير مرآز در خصوص -

 برنامه ها
 جذب بودجه و امكانات مورد نياز واحد  -
 جذب نيرو و برنامه ريزي درجهت تقويت تخصصي و عمومي آارآنان واحد -
 نظارت بر نحوه فعاليت آارآنان قسمتهاي مختلف -
 تقسيم آار و گزارش گيري از فعاليتهاي آارآنان -
برنامـه ريــزي در زمينه تعيين قيمت خدمات، شيوه هاي دريافت هزينه خدمات، گزارش و تحويل درآمدهاي حاصله از فعاليتها به -

 امور مالي مرآز 
 ارتباط با مؤسسات مختلف براي معرفي توانائيهاي بخش و زمينه سازي جهت استفاده از خدمات متقابل -
مطالعه و تحقيق در راستاي شناسايي شيوه هاي جديد خدمات تحويل مدرك، شناسايي نقاط قوت و ضعف فرآيندهاي آاري -

 موجود در بخشهاي مختلف، شناساندن تواناييهاي واحد در داخل و خارج مرآز و به آارگيري نتايج در ارتقاي فعاليتهاي واحد
برقــراري جلسات مستمر با مديران ارشد مرآز مادر به منظور گزارش دهي، بيان مشكلات و ارائه توانائيها و فراهم آوري زمينه -

 لازم به منظور دريافت امكانات مورد نياز
 
 وظايف مسئول مكان يابي●
 جستجو از منابع چاپي و الكترونيكي  -
 ارائه نتايج جستجو به بخشهاي مرتبط -
 تكميل فرم هاي مرتبط با فرآيندهاي آاري به ترتيب اولويت با رعايت استانداردهاي مورد نظر-
 محاسبه هزينه خدمات ارائه شده  -
 ارائه گزارش ماهانه از خدمات قسمت و بيلان مالي آن -
 انتقال نظرات، مشكلات و نيازها به مدير بخش -

 
 وظايف مسئول تهيه از سطح شهر●
 پي گيري دريافت نتايج مكان يابيها از قسمت مكان يابي -
 تكميل فرم درخواست از مؤسسات سطح شهر در سريع ترين زمان -
 انتقال درخواست به دو صورت حضوري و غيرحضوري به مؤسسات مربوط جهت تهيه -
 تكميل ساير اسناد و فرمهاي مرتبط با فرآيندهاي آاري اين قسمت با رعايت استانداردهاي مرتبط -
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 پي گيري دريافت پاسخ درخواستهاي ارسالي به مراآز سطحشهر -
 ارسال نتايج در خواستها به متقاضيان -
 محاسبه هزينه خدمات ارائه شده  -
 ارائه گزارش ماهانه از خدمات قسمت و بيلان مالي آن -
 انتقال نظرات، مشكلات و نيازها به مدير بخش -

 
 وظايف مسئول تهيه از شهرستانها●
 پي گيري دريافت نتايج مكان يابيها از قسمت مكان يابي -
 تكميل فرم درخواست از مؤسسات مستقر در ساير شهرها در سريع ترين زمان -
 انتقال درخواست به مؤسسات مربوط جهت تهيه -
 تكميل ساير اسناد و فرم هاي مرتبط با فرآيندهاي آاري اين قسمت با رعايت استانداردهاي مرتبط -
 پي گيري دريافت پاسخ درخواستهاي ارسالي به مراآز در سايرشهرها -
 ارسال نتايج در خواستها به متقاضيان -
 محاسبه هزينه خدمات ارائه شده  -
 ارائه گزارش ماهانه از خدمات قسمت و بيلان مالي آن -
 انتقال نظرات، مشكلات و نيازها به مدير بخش -

 
 وظايف مسئول تهيه از خارج●
 پي گيري دريافت نتايج مكان يابيها از قسمت مكان يابي -
 مكان يابي پايگاههاي آارگزاران طرف قراداد -
 تكميل فرم درخواست از آارگزار مورد نظر در سريع ترين زمان -
 انتقال درخواست به مؤسسات مربوط جهت تهيه -
 تكميل ساير اسناد و فرم هاي مرتبط با فرآيندهاي آاري اين قسمت با رعايت استانداردهاي مرتبط -
 پي گيري دريافت پاسخ درخواستهاي ارسالي به مراآز خارج آشور -
 تهيه يك نسخه اضافي از منبع تهيه شده از خارج آشور به منظور نگه داري در آرشيو براي خدمات بعدي -
تكميـل آاربرگــه اطلاعات آتاب شناختي مدرك تهيه شده از خارج و ارسال به بخش تايپ براي ورود اطلاعات در پايگاه مربوطه -

 ارسال نتايج در خواستها به متقاضيان
 محاسبه هزينه خدمات ارائه شده  -
 ارائه گزارش ماهانه از خدمات قسمت و بيلان مالي آن -
 انتقال نظرات، مشكلات و نيازها به مدير بخش -

 
 آتاب شناسي خدمات تحويل مدرك و امانت بين  آتابخانه اي در زبان فارسي: ١پيوست 

، ترجمه ويدا“خــط مشــي هــا و پيشــرفتهاي اخير در نظام امانت بين آتابخانه  اي و ارائه اسناد                   ” ).١٣٧٧. (آــرينش، گراهــام پ    .١
 .٩٧-٨٨، ص ٢، دوره نهم، شماره)تابستان(بزرگ چمي، فصلنامه آتاب 

نشريه(، ترجمه ليلا تقي پور، اطلاع رساني          “راه حلي جهاني براي يك مسأله جهاني          : انتقال مدارك  ” ). ١٣٧٤(فــرند، فردريك   . ٢
 .٤٩-٤٣، ص ٢، دوره يازدهم، شماره )زمستان)(فني مرآز اطلاعات و مدارك علمي ايران

، ترجمه“ده توصيه براي آسان سازي درخواست از تهيه آنندگان مدرك                : تهيه و تحويل مدرك      ”). ١٣٧٦(آلبـرت، آنتــونيت دبليــو       . ٣
 .١٠٧-١٠٦، ص  ٣، دوره هفتم، شماره )پاييز(فردين آولائيان، فصلنامه پيام آتابخانه 

در مرزهاي نو در اطلاع رساني،. ، ترجمه حميد محسني    “هزينــه تحويـل الكترونيكي اسناد و مدارك             ”). ١٣٧٥(رولــي، جنيفــر   . ۴
 .١٢٧-١١٥چرتكه، ص : تهران. ١٩٩٤: گزيده مقالات هيجدهمين آنفرانس بين المللي اطلاع رساني پيوسته، لندن

چالش تكنولوژي تحويل مدرك در مقابل مالكيت از ديدگاه آشورهاي در حال” ). ١٣٧٥(ديلـك چيتــن، داماآــارا عمــر لي اغلو            . ۵
آتابخانه ملي جمهوري اسلامي: ، تهران   ١٩٩٥اوت   ٢٦-٢٠: ، ترآيه   ٩٥در گزيده مقالات ايفلا       . ، ترجمــه آتش جعفرنژاد       “توســعه

 .١٢٦-١١٩ايران، ص 
، دوره دهم   )بهار(اطلاع رساني    . ، ترجمه محسن عزيزي     “دنياي جديد و متهور اطلاعات       ” ). ١٣٧٢(مالينكو نيكو، راس ميشل         . ۶
 .٥٦، ص ١، شماره )جديد(
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ص ٣و  ٢، شماره     )جديد( ،  دوره دهم     )تابستان و پاييز  (، اطلاع رساني      “تكنولــوژي پلهـاي اطلاعـاتي      ” ).١٣٧٢(مهــراد، جعفــر   . ٧
٢۴-٢۵. 
تابستان و(اطلاع رساني     . ، ترجمه نرجس جواندل       “مبــاحثي پيرامون تهيه اطلاعات      : تحويــل مـدرك   ” ). ١٣٧٢(پيـزلي، جننفــر     . ٨

  .٧٩-٧٦، ص  ٣و ٢، شماره )جديد(،  دوره دهم )پاييز
در. ، ترجمه زهره ميرحسيني     “تبادل مدرك از آتابخانه به آتابخانه ديگر نمونه ديگر رويارويي              ” ). ١٣٧٦(بكـري ابوبكــر، احمـد        . ٩

 .٣٦٠-٣٥٠آتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران، ص: تهران. ١٣٧٤خرداد  ٣١-٢٩: ، تهران٤مجموعه مقالات آامليس 
، ترجمــه جــواد بشــيري، فصـلنامه پيــام"BLDSCاســتفاده از خدمـات تحويــل مــدرك آتابخانـه مــلي انگلســتان        ”).١٣٧۶(، __. ١٠

 .١٠٢-٩٦، ص ٤، دوره هفتم، شماره )زمستان(آتابخانه  
،٢و١، دوره هشتم،  شماره       )بهار و تابستان   (، فصلنامه آتاب    “اســتينفو و خدمــات تحويل مدرك     ” ).١٣٧٦(محسـني، حميــد     . ١١

 .١٠٨-١٠٢ص 
،٤، سال اول، شماره    )پاييز(، پژوهشنامه اطلاع رساني          “خدمات تحويل مدرك در آتابخانه بريتانيا         ” ). ١٣٧٦(بشــيري، جــواد   . ١٢

 .٧-٦ص 
، ترجمه“خدمت فراهم آوري مدرك در آشورهاي اسلامي، وضع موجود و نظامهاي پيشنهادي          ”). ١٣٧٦(عــلي انـور، ممتـاز      . ١٣

آتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران،: تهران. ١٣٧٤خرداد   ٣١-٢٩: در مجموعـه مقالات آامليس، تهران            . عبدالحســين آذرنــگ  
 .٤٦-٣٦ص 
، دوره)تابستان و پاييز     (فصلنامه آتاب    . ، ترجمه اآرم ربيعي     “تحويل مدرك به وسيله ماهواره    ” ). ١٣٧١(فيــالبرانت، نانسـي        . ١۴

 .٩٥-٨٨، ص ٣و٢دوم، شماره 
، ترجمه“CD-ROMEدرميــان اسطوره و واقعيت، تهيه آزمايشي با استفاده ازتكنولوژي                 : آدونيــس”). ١٣٧٢(آــروتي، اولــريخ   . ١۵

 .٨٦-٨١، ص ١، شماره )جديد(، دوره دهم )بهار(سيمين دخت بردبار مازندراني، اطلاع رساني 
، فصلنامه آتاب“لندن-١٩٩٠نوامبر ٢١-١٩دومين آنفرانس بين المللي امانات،         ”). ١٣٦٩(ضـميري، اميــره و فرشــته ميرچي             . ١۶

 .٤٨٢ -٤٧٦، ص ٤-٢، دوره اول، شماره )زمستان -تابستان(
در. ، ترجمــه عــلي رادبــاوه در فراگام هايي       “آگـاهي رسـاني جــاري الكتــرونيكي در محيــط جمــعي             ”). ١٣٧٩(سـيل، اليـزابت        . ١٧

مرآز: تهران. ١٩٩٦دسامبر  : ، گــزيده مقــالات بيسـتمين آنفــرانس بيــن الملـلي اطــلاع رســاني پيوسته، لندن                 )٣(اطــلاع رســاني 
 .٩٢-٧٩اطلاع رساني و خدمات علمي جهاد سازندگي، ص 

در اينترنت، جنبه هاي نظري و آاربردي آن در. “اينترنت، مجموعه سازي و خدمات تحويل مدرك           ” ). ١٣٧٦(محسـني، حميد      . ١٨
 .١٣٦-١١٣نشر آتابدار، ص : تهران. آتابخانه ها، مراآز آموزشي و تحقيقاتي

فراگام هايي. ، ترجمه فاطمه فهيم نيا        “دسـتيابي بـه اطلاعات در شبكه هاي باز، محاسبه، پرداخت و حق تكثير                       ”). ١٣٧٧(_ . ١٩
:تهران. ١٩٩٥دسامبر   ٧-٥: ، گــزيده مقــالات نوزدهـمين آنفـرانس بين المللي اطلاع رساني پيوسته، لندن                      )٢(در اطــلاع رســاني    

 .٤٦-٢٧مرآز اطلاع رساني و خدمات علمي جهاد سازندگي، ص 
 . مؤلف: تهران...). آتاب، پايگاه اطلاعاتي، مجله(سفارش و خدمات تحويل مدرك ). ١٣٧٧(محسني، حميد . ٢٠
سازمان مطالعه و تدوين آتب علوم انساني دانشگاهها: تهران. نظامهاي همكاري بين  آتابخانه اي      ). ١٣٧٩(نشاط، نرگس    . ٢١

 ).سمت(
 .مرآز اسناد و مدارك علمي: تهران. اصول و رهنمودها: امانت بين آتابخانه اي). ١٣٦٧(مهدوي، محمدنقي . ٢٢
اطلاع، سال دوم،. ، ترجمه عباس گيلوري   “مراآــز اطــلاع رســاني و خدمات آگاهي رساني جاري          ”). ١٣٧٥(ويوينـگ، ادمونـد      . ٢٣
 .٢٨-٢٧، ١١-٩: ، ص١٥و١٤ش
.“بررســي وضــعيت تهيــه و تحويـل مــدارك آتابخانه هاي مرآزي دانشگاههاي جامع شهر تهران                      ”). ١٣٧٦(غفــاري، نسـرين      . ٢۴

 .پايان نامه آارشناسي  ارشد دانشكده روانشناسي و علوم تربيتي، دانشگاه تهران
بررسي چگونگي دسترسي به مقالات غير فارسي در مراآز آموزشي و تحقيقاتي وزارت جهاد”). ١٣٧٦(محسني، حميد    . ٢۵

.پايان نامه آارشناسي ارشد آتابداري و اطلاع رساني، دانشكده علوم روانشناسي و علوم تربيتي، دانشگاه تهران. “سازندگي
مطالعــه تطبيقي ساختار و محتوي سايتهاي مهم خدمات تحويل مدرك در وب و ارائه الگوي”). ١٣٧٩(شـهميرزادي، طيبـه         . ٢۶

پايــان نامــه آارشناسـي ارشد آتابداري و اطلاع رساني،. “عمليــاتي مناسـب جـهت اســتفاده از خدمـات تحويـل مـدرك در ايــران                   
 .دانشگاه آزاد اسلامي، واحد تهران شمال

بررســي توزيــع موضوعي، جغرافيايي، نيروي انساني و خدمات تحويل مدرك مراآز تحقيقاتي”). ١٣٧٩(صـنعت جــو، اعظــم       . ٢٧
پايان نامه آارشناسي ارشد آتابداري و اطلاع رساني، دانشكده علوم روانشناسي و علوم تربيتي، دانشگاه. “جهــاد سازندگي 
 .فردوسي مشهد
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پايان نامه آارشناسي ارشد آتابداري دانشكده علوم تربيتي،. “امـانت بين آتابخانه ها در ايران          ”). ١٣٥٢(حســيني، حســن    . ٢٨
 .دانشگاه تهران

مـــروري بـــر فعاليتهـــاي خدمـــات تحويـــل مـــدرك در مرآـــز اطـــلاع رســـاني و خدمـــات علمـــي”).١٣٧٨(آولائيـــان، فـــردين . ٢٩
 .٨-٦، سال سوم، شماره ششم، ص )بهمن(پژوهشنامه اطلاع رساني . “جهاد سازندگي

پژوهشنامه اطلاع رساني. “بهتــرين ســايت بــراي شناسايي خدمات تحويل مدرك     Docdel.com”). ١٣٧٨(آولائيــان، فــردين    . ٣٠
 .٩، سال سوم، شماره ششم، ص )بهمن(

، سال دهم،)زمستان(پيام آتابخانه      . “سرويس دهندگان موضوعي خدمات تحويل مدرك درجهان             ”).١٣٧٩(آولائيــان، فردين    . ٣١
 .٥٣-٣٦شماره چهارم، ص 

نخستين ارزيابي مؤسسات يوزيديك و يورولوگ از وضعيت”). ١٣٨٠(مرآــز اطــلاع رســاني و خدمــات علــمي جهاد آشاورزي              .٣٢
 . گ ع/١٥٠: شماره فروست: مجموعه گزارشات علمي. ترجمه فردين آولائيان. “خدمات تحويل مدرك در اروپا

مرآز: تهران. ترجمه عليرضا بهمن آبادي      . سـنجش عملكـرد در خدمــات آتـابداري و اطلاع رساني              ). ١٣٧٧(ابــوت، آريسـتين    . ٣٣
 .٩اطلاع رساني و خدمات علمي جهاد سازندگي، ص 

رهنمودهاي بين المللي براي سنجش عملكرد آتابخانه هاي: ارزشيابي آيفي ). ١٣٧٨(پــل، رزويتا، پيتر تي، بوي خورست          . ٣۴
 .١١٢-١٠٣، ص )سمت(سازمان مطالعه و تدوين آتب علوم انساني دانشگاهها: تهران. ترجمه عبدا االله نجفي. دانشگاهي
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 منابع

.آتابخانه ها، مراآز آموزشي و تحقيقاتي       ". اينترنت، جنبه هاي نظري و آاربردي آن         ) "١٣٧٨] (و ديگران  [افشــارزنجاني، ابـراهيم       
 . نشر آتابدار: تهران

 .فرهنگ معاصر: تهران. دانشنامه آتابداري و اطلاع رساني). ١٣٧٩(سلطاني، پوري، فروردين، راستين 
مطالعــه تطبيــقي ســاختار و محتـوي ســايتهاي مهـم خدمـات تحويـل مدرك در وب و ارائه الگوي). "١٣٧٩(شـهميرزادي، طيبـه         

پايــان نامــه آارشناسـي ارشد آتابداري و اطلاع رساني،". عمليــاتي مناسـب جـهت اســتفاده از خدمـات تحويـل مـدرك در ايــران                   
 .دانشگاه آزاد اسلامي، واحد تهران شمال

نشر: تهران. ترجمـه و تـدوين فاطمه اسدي گرگاني             . فــرهنگ فشـرده علــوم آتــابداري و اطــلاع رســاني      ). ١٣٧٨(آينـن، اسـتلا      
 .آتابدار
 .مؤلف: تهران...). مجله

 آتاب، پايگاه اطلاعاتي، ( انتخاب منابع اطلاعاتي ). ١٣٧٧(محسني،  حميد 
 .نشر آتابدار: تهران. مجموعه سازي و خدمات تحويل مدرك). ١٣٨٢(محسني، حميد 

نخســتين ارزيــابي مؤسســات يوزيديك و يورولوگ از وضعيت). " ١٣٨٠(مرآــز اطــلاع رســاني و خدمــات علــمي جهـاد آشـاورزي     
 ).گ ع/١٥٠: شماره فروست: مجموعه گزارشات علمي. (ترجمه فردين آولائيان". خدمات تحويل مدرك در اروپا

8. Faster, cheaper document delivery: avoiding post-processing headaches Available at 
www.online.com/onlinemag/OL1999/hawley11.html  
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