
 فصل اول

 ثبت عضو 

 انتخاب کاربرگه ثبت عضو 

 .شودمیآن باز به نرم افزار با قرار دادن اشاره گر موس بر روی زبانه چرخه مدارک زیر منوهای  پس از وارد شدن

  .را انتخاب کنید  "ثبت عضو"گزینه 

 

در کادر مشخص شده  بینیدمیهمانطور که  .اطلاعات اعضای کتابخانه را وارد کنید یدتوانمیدر این صفحه 

و به صورت پیش فرض شماره بعدی را  (1)دهدمیشان خرین شماره عضویت اختصاص داده شده به کاربران را نآ

 (2)که قابل ویرایش نیز می باشد. دهدمیدر کادر شماره عضویت نشان 

 

1 

2 



 

که با کادر قرمز نمایش  باشدمیفیلدهایی  ،داردنکته قابل توجه دیگری که در هنگام ثبت اطلاعات اعضا وجود 

 .باشدمین الزامی داده شده اند که وارد کردن اطلاعات در آ

 

( 2(، اطلاعات تکمیلی)1اطلاعات اصلی) شامل که  باشدمیرا دارا   سه نوع گروه بندی کلی اطلاعاتی این بخش

 .باشدمیو انتخاب گروه کاربر 

 

1 



 

 

امانت او فعال شود و  در بخش سوم بهتر است که گزینه ایجاد پروفایل امانت را برای کاربر فعال کنید تا پروفایل

 .که برای او پروفایل تعریف شده است مدارک را به امانت ببرد یعضو بتواند در محل انتخاب

 

 .تا عضو شما در نرم افزار ثبت شودپس از وارد کردن اطلاعات مربوط به کاربر روی کلید ذخیره کلیک نمایید 
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 ها پیوست

 .شودمیدر اینجا بعد از ثبت اطلاعات کاربر صفحه پیوست ها برای شما فعال 

 

 شوید. ها ""پیوستوارد بخش 

 اضافه کردن عکس اعضا 

برای به طور مثال .کردذخیره  توانمیانواع اسناد مربوط به کاربر را  کنیدمیدر این قسمت همانطور که مشاهده 

 کلیک نمایید.         کلیک کنید و بر روی عکس اعضا" " اضافه کردن تصویر کاربر روی
 



 

کلیک کردن بر ابتدا گزینه ذخیره به صورت خودکار را انتخاب کنید سپس با  شودمیدر صفحه بعدی که باز 

 عکس مورد نظر را انتخاب کرد. توانمیروی صفحه 

 

 

 .فایل را ویرایش یا حذف کرد و یا نمایش داد توانمی این سه گزینه   از طریقبعد از بارگذاری فایل 

 



 

 پروفایل امانت  

 .برای اینکه دسترسی های کاربران را به طور اختصاصی تعیین کنید وارد بخش پروفایل امانت شوید

 

 .برای عضو پروفایل تعریف کنید یدتوانمی"پروفایل جدید" در این صفحه با کلیک کردن روی گزینه 

 

 



 تبار اعضا را در این جا ذکر کنید.اطلاعات مربوط به وضعیت اع یدتوانمی کنیدمیهمانطور که مشاهده 

 مشخص کنید که کاربر شما درکدام کتابخانه عضو است. یدتوانمیدر کادر مربوط به محل نگهداری  -1

تمام کاربران خود  یدتوانمیکه  شودمیگروه هایی را که درسیستم معرفی کرده اید را شامل "گروه" در کادر -2

 به طور مثال : کارمند / هیئت علمی / دانشجو .را به چند دسته اصلی تقسیم بندی کنید

 .اید وارد کنیدانه درآورده تاریخی را که کاربر را به عضویت کتابخ "تاری    خ عضویت"در کادر -3

د از امکانات کتابخانه استفاده کند به طور مثال تا توانمیکه عضو  شودمیمربوط به تاریخی "تاری    خ اعتبار"  -4

  پایان سال فارغ التحصیلی دانشجویان

 .مدارک رابه امانت بگیرد دتوانمین در صورتیکه فعال نباشد کاربر شماگزینه "وضعیت عضو"   -5

ت کتابخانه استفاده احالت تعلیق دربیاورید تا برای مدتی نتواند از امکان در صورتیکه عضوی را میخواهید به -6

تاریخ پایان تعلیق را وارد کنید و بعد از آن تاریخ سیستم به طور خودکار کاربر را از  "تاری    خ تعلیق"کادر  کند در

 .کندمیحالت تعلیق خارج 

 

 

 

 

 



به طور اختصاصی  یدتوانمیکه  باشدمی. .مدارک امانتی ومربوط به تعداد  ،بخش بعدی در قسمت پروفایل امانت

 .برای هر عضو را تغییر دهید

 

و پس از وارد کردن اطلاعات وارد کنید .. را .و در پایان صفحه نیز اطلاعات مربوط به مقطع تحصیلی و رشته و

 .دیکن رهیکاربرگه را ذخ  از،یمورد ن

 

 

 

 

 

 



 فصل دوم

 ورود اعضا از طریق اکسل 

 

 

 

 .شودمیصفحه زیر نمایان "ورود اعضا از طریق اکسل" پس از انتخاب زیر منوی 

 .فایل اکسل مربوطه را انتخاب کنید ،"انتخاب فایل"گزینه کلیک بر روی مرحله با  ندر ای

 

که باید ستون های مربوطه در  شودمیصفحه زیر نمایان  ،با انتخاب فایل دیجیتال کنیدمیهمانطور که مشاهده 

  .اکسل را با فیلدهای مربوط به کاربرگه تطابق دهید



 

 : نکاتی مربوط به نوع اطلاعات وارد شده در فایل اکسل

بدون صفر وارد  کدملی با تطابق صورت رود شود وارد عدد صورت به حتما ،نباشد یتکرار : تیشماره عضو -1

 شود.

 : به صورت حروف وارد شود  و نام خانوادگی نام -2

 وارد شود  نیحتما کاراکتر لات  نام خانوادگی به لاتین:و نام -3

 باشد   یکاراکتر10: به صورت تولد خیتار-4

 شود  ی:   حتما بعد از انتخاب ستون تطابق سازمحل تولد و شهر استان-5

 .انتخاب شود برای مردFزن و حرف برای T: در تطابق سازی فایل اکسل حرف  تیجنس -6

 .رقم باشد 10حتما به صورت عدد وارد شود حتما : یمل کد-7

 .نباشد یگریهر کاراکتر د ای –کدشهر و شماره  نیبه صورت عدد وارد شود و ب : تلفن-8

 .مختلف آن فاصله نباشد یقسمتها نیو ب @وارد شود با علامت  حی:  حتما فرم صحلیمیا -9

 باشد    یکاراکتر 10:  به صورت تیعضو خیتار -10

 .نماند یباق یخال لدیحتما عدد وارد شود ف: مجاز امانت تعداد -11

"ایجاد پروفایل گزینه پس از تطابق سازی تمام ستون های اکسل با فیلدهای کاربرگه ثبت عضو در انتها 

را انتخاب انتقال"  "کاربران فعال شوند و سپس گزینه پیش فرض تمام را نیز انتخاب کنید تا به صورتامانت" 

 .کنید

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 سوم فصل

 جدول تصحیح اعضا 

 

 جستجوی عضو 

اول  رسطمنوی جدول تصحیح اعضا صفحه زیر را مشاهده خواهید کرد  و از باکس های پس از انتخاب زیر 

نام خانوادگی، نام پدر و  نام،شماره عضویت، به طور مثال با وارد کردن .نتایج دلخواه را جستجو کنید یدتوانمی

  .کد ملی

 



و یا بر اساس اعضایی که تسویه  وضعیت عضو علاوه بر موارد ذکر شده با استفاده از فیلتر محل نگهداری و

 .نتایج را محدود کرد توانمینیز  حساب کرده اند

 

 

 .بود واهدخ در این صفحه اگر عضو شما دارای بدهی باشد در این ستون برای شما قابل نمایش

 

 



 

 .در ستون سمت چپ چهار عملیات مختلف وجود دارد

 

 به صفحه ویرایش پروفایل امانت هر عضو وارد شد. توانمی           این آیکن با انتخاب _

 .هر عضو وارد شد لیپروفا شیرایبه صفحه و توانمی   کنیآ انتخاب اینبا  _

 مشاهده بدهی هر عضو 

بدهی عضو را مشاهده ویا  توانمیین طریق اکه از شودمیصفحه بدهی عضو باز    کنیآ اینبا انتخاب  _

 .پرداخت کرد

 

 



 تسویه حساب اعضا 

که اگر  شودمیمربوط به تسویه حساب عضو می باشد که با انتخاب آن صفحه زیر باز آخرین آیکن  _

و با  شودمینمایش داده  "ویه مجاز استتس"کاربر دارای بدهی نباشد و یا مدرکی به امانت نداشته باشد جمله 

 .عضو را تسویه حساب  کرد توانمی"تسویه حساب" انتخاب گزینه 

 

قید  "تسویه حساب"بعد از تسویه حساب، رنگ سطر مشخصات کاربر تغییر و در قسمت وضعیت عضو عبارت 

 .شودمی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 چهارمفصل 

 میز امانت 

 

ز امانت" پس از انتخاب زیر منوی   نیا کنیدمیهمانطور که مشاهده  .شودمیصفحه زیر برای شما باز "می 

 .شده است یبند میصفحه به سه بخش تقس

 

 جستجوی عضو

به صفحه و با انتخاب گزینه جستجوی عضو  نیدمحل عضویت فرد را انتخاب ک یدتوانمیدر این بخش ابتدا 

 (4)ی( و کد مل3(، نام پدر)2)ی(، نام خانوادگ1صفحه با استفاده از نام ) نیدر ا .دیگری منتقل خواهید شد

 اعضا پرداخت. یبه جستجو توانمی
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 فراخوانی عضو

به طور  RFID شناسه واحد کارتبا وارد کردن شماره عضویت یا  توانمیدر بخش دوم در صفحه میز امانت 

 .مستقیم عضو را بازیابی کرد

 

 

 توانمیکه به طور مستقیم از همین صفحه  دهدمیدر این صفحه اطلاعات عضو فراخوان شده را برای ما نمایش 

 .ویرایش نیز مراجعه کرد بخش به
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 .چه تعداد مدارک در دست امانت داردکاربر مشاهده کرد که  ،در پایین صفحه توانمیبا فراخوانی عضو 

 

 

 

 

ست گزارش انت برده امدارکی که عضو تا به حال به ام از توانمی" گزارش امانت"  علاوه بر آن با انتخاب گزینه

 .و یا آن را دانلود و ذخیره کرددریافت کرد 



 

 

 فراخوانی مدرک

 .باشدمی RFID شناسه واحد تگا ی مدرک با استفاده از شماره ثبت یبخش سوم فراخوان



 

 

 .رک، کلید تایید را انتخاب کنیدابتدا شماره ثبت مدرک را وارد کرده و پس از انتخاب نوع مد

 

 .وارد صفحه ویرایش مدرک خواهید شد "تصحیح مدرک"گزینهبعد از بازیابی مدرک با انتخاب 
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 .شودمیدر سیستم به کاربر امانت داده مدرک "امانت " و با انتخاب گزینه

 یدتوانمیگروهی یا به صورت تکی و  با انتخاب مدرک مورد نظر کنیدمیدر این بخش همانطور که مشاهده 

 .تمدید کنید یارا بازگشت  مدارک

 

 

 

 



 پنجمفصل 

 درخواست ها  مدیریت

 

 .د بودهصفحه زیر قابل مشاهده خوادرخواست ها"  "مدیریتپس از انتخاب زیر منوی 

 

 

 که شامل شماره عضویت، عنوان،  شودمینمایش داده در این صفحه  مشخصات مدرک درخواستی کاربر برای ما 

سه فعالیت وجود در ستون عملیات نیز .باشدمیو تاریخ درخواست وی شماره ثبت، نام و نام خانوادگی کاربر 

 .شودمیر توضیح داده ادارد که به اختص

د با انتخاب این گزینه درخواست ها را در فیش برگه چاپ توانمیکه مدیر سیستم  )چاپ (گزینه اول یا 

 کند و به میز امانت تحویل دهد.



 

 
 

ر ن طریق به امانت کاربر دد مستقیما مدرک را ازایتوانمییستم که مدیر س باشدمی )امانت(گزینه دوم یا 

 .بیاورد

 



 

که به طور خودکار نام کاربر و شماره ثبت کتاب برای شما  شویدمیبعد از انتخاب این گزینه وارد میز امانت 

 .را امانت دهیدآن  یدتوانمیو  شودمینمایش داده 

 

به راحتی آن را حذف  یدتوانمیا نباشد در صورتیکه درخواست کاربر مورد تایید شم )حذف(آخر یا  هگزین

ز لیست ا که با تایید آن مدرک درخواستی کاربر شودمیبرای شما یک پیغام تایید حذف نمایش داده  .کنید

 .مدارک درخواستی حذف خواهد شد



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ششم  فصل

 وهارگزارش رز

 

 

که اطلاعات مدرک و کاربری که مدرک را  شودمیصفحه زیر باز ها " رزرو "گزارش پس از انتخاب زیر منوی 

 کرده است برای ما قابل نمایش می باشد.  رزرو

 

 .خر هر سطر شاهد دو عملیات هستید که به اختصار توضیح داده خواهد شددر ستون آ

شده را به طور مستقیم به امانت شخص در  رزرومدرک  دهدمیکه به مدیر سیستم اجازه یا  گزینه امانت

 .بیاورد



 .شده توسط کاربر را حذف کند رزرود مدرک توانمیکه در صورت صلاحدید مدیر سیستم  یا   گزینه حذف

 

 چاپ گزارش

 .شودمیصفحه زیر باز  انتخاب گزینه چاپادر این صفحه ب

 

 

و انتخاب گزینه اجرای  (3)نوع فرمت درخواستی،(2)محل نگهداری  ، (1)با انتخاب بازه زمانی یدتوانمی حال 

 خروجی بگیریدشده اند  رزرولیست مدارکی که توسط کاربران  از (4)گزارش

 

 

 



 هشتمفصل 

 کارت عضویت

 

 

برای  یدتوانمیشماره عضویت و اجرای گزارش به آسانی  با انتخاب"کارت عضویت" بعد از انتخاب زیرمنوی 

 .کاربران کتابخانه خود کارت عضویت صادر کنید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 نهمفصل 

 لیست درخواست ثبت نام 

 

 
اعضای کتابخانه از طریق پورتال کتابخانه عملیات ثبت نام را انجام دهند لیست افرادی که ثبت نام انجام اگر 

 .طریق منوی زیر قابل بازیابی است از برای شماداده اند 

 

 اطلاعاتی که عضو برای شما ارسال کرده است را مشاهده کنید.میتوانید در صورت انتخاب آیکن



 

توانید شماره عضویت به عضو توانید عضو را تایید کنید قبل از آن میمی با انتخاب این آیکون 

 د.و گروه عضوتان را هم تعیین کنیاختصاص دهید 

 مشخص کنید که عضو در در کدام کتابخانه عضو شود و برای او پروفایل امانت تخصیص داده شود.علاوه بر آن 

 

 

 

 

 



 فصل آخر

 گروه ها

تا  اعضای کتابخانه را به گروه های مختلف دسته بندی کنند و برای آنها یک پروفایل امانت گروهی تعریف کنند

  تعداد مدارک در دست امانت، مقدار مجاز بدهی و... را تنظیم کنند. بر اساس آن مواردی شامل :

 .در حال حاضر سه گروه برای سیستم تعریف شده است 

 کلیک کنید.بر روی آیکن  تغییر نام گروهبرای 

 



 

 

 را انتخاب کنید. آیکن طلاعات پروفایل امانت گروه، اینبرای تغییر ا

 توانید تغییرات دلخواه را ایجاد کنید .شود که میمی صفحه زیر برای شما نمایش داده

 

را انتخاب کنید که پس از تایید پیغام حذف، گروه  توانید این آیکنورد نظر خود نیز میمبرای حذف گروه و 

 شما حذف خواهد شد.

 

 


