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 اداری و مدیریت حوزه -الف

 ماه نيمه فروردینسالانه در  صورت به بودجه توجيه و درخواست -1

 كتابداری ای حرفه و اداری جلسات در شركت -2

 اى كتابخانه افزارهاى نرم و اطلاعاتی پزشکی های بانک و ها سایت از استفاده هاى روش فراگيرى -3

 اننمایندگ و علمی هيات مربوط به واحد كتابخانه )اعضای مجازی های در گروهمطالب مرتبط اطلاع رسانی  -4

 دانشجویی( های گروه

 ، وابسته به وزارت بهداشت( libvalسایت در ) كتابخانه فصلی ارزیابی خود گردآوری مستندات برای -5

 بازبينی اهداف و خط مشی ها -6

 گزارش تهيه و اداری فرآیندهای و ها فرم آمارها،, اسناد نگهداری و تهيه اداری، مکاتبات انجام -7

 و اطلاع رسانی در خصوص آنها ها بخشنامه و ها دستورالعمل دریافت  -8

 حسب موارد پيش آمده اعمال تغييرات در سایت كتابخانه -9

 بررسی محيط كتابخانه به طور مستمر به جهت جلوگيری از آسيب ها و آفات محيطی   -11

 كتابخانه اموال و تجهيزات برو نظارت رسيدگی , تهویه و نور اصلاح و مخزن فضای بررسی -11

 وجودم امکانات و منابع از بهينه استفاده با هدف نوین های و بررسی شيوه جدید كتابداری متون مطالعه -12

 افزایش اطلاعات كتابداران در خصوص نرم افزار كتابخانه با هدف  پيام حنانهمکاری با شركت  -13

  دانشجویان و اساتيد هدف اطلاع رسانی به كتابخانه با معرفى بروشور روزآمد سازی -14

 اعمال تغييرات در فضای كتابخانه و برخی جابه جایی ها -15

 حضور در كلاس های آموزش ضمن خدمت تخصصی و عمومی -16

 تدریس كلاس های تخصصی كتابداری  -17

 تکميل ليست نياز سنجی آموزشی كتابداری برای سال آتی -18



 منابع انتخاب حوزه-ب

 ها در ابتدای سال گروه نيازهای گردآوری -1

 با توجه به نيازهای گردآوری شده شوند خریدارى باید كه منابعی ليست تهيه -2

معاونت محترم پژوهشی ) تا این زمان هيچ بودجه ای برای تامين منابع  برای ليست ارسال  -1 

 (3041نشده است / اسفند ماه  تایيد

برای معاونت محترم پژوهشی برای تامين بودجه با هدف تامين منابع برای گروه نامه نگاری های متعدد  -4

 های جدید كارشناسی ارشد

عنوان كتاب لاتين در خصوص منابع ارشد سالمندی و ویژه خریداری  3عنوان كتاب فارسی و  16تعداد  -5

 بت و خدمات فنی به مخزن كتابخانه منتقل شدند.شده. این منابع بعد از انجام ث

 فاكتورها بازبينی و سفارش ليست با رسيده هاى تطبيق سفارش -6

 سنادا و فاكتورها ب خریداری شده و بایگانىكت خدمات فنی برای انجام كار سازماندهی و فهرست نوسی و  -7

  سفارش

 پيگيری دریافت مستندات خروجی انبار منابع خریداری شده -8

  .و فهرست نویسی منابعی كه به كتابخانه اهدا شده اند سازماندهی -9

 انتقال منابع آماده سازی شده به قفسه های كتابخانه -11

 

  امانت و خدمات كتابخانه ای حوزه-ج

 سانیر اطلاع و در سایت و مدارک مورد نياز معرفی كتابخانه به اعضای جدید و توضيح نحوه ثبت نام-1

 كتابخانه هاى نامه آیين و قواعددر خصوص  اعضا به

 یيدتاآموزش( از طریق  از دریافتیثبت نام اعضای جدید ) تطبيق دانشجویان بر اساس ليستی -2

 نرم افزار كتابخانه دراطلاعات 

 امانت و عودت و تمدید روزانه منابع و فایل كردن كتب برگشتی -3

 ارائه برخی خدمات به صورت تلفنی -4

 ماهانهقفسه ها به صورت  خوانی شلف -5



)طبق قانون وجين هر  لزوم صورت در فرآیند طبق وجين انجام و مخزن در منابع تعادل بررسی  -6

 سال یکبار باید انجام شود( 11

جداسازی كتب آسيب دیده به منظور ارسال به صحافی )برخی منابع كمتر آسيب دیده توسط   -7

 مسئول كتابخانه تعمير و به مخزن برگردانده می شود(

 مراجعان به ها كتاب دیركرد اعلام -8

 نهاآ محل و نياز مورد اطلاعات یافتن براى مراجعان به كمک -9

  فصلی صورت به آماری هاى گزارش تهيه -11

 مراجعان هاى اعتراض و شکایات به رسيدگى -11

 از نظر ميزان منابع موجود كنترل مخزن -12

 اى كتابخانه بين امانت بر نظارت -13

 پورتال از استفاده به مراجعان كردن مند علاقه و یی بيشترآشنا براى هایى روش بررسی -14

 آنلاین منابع و كتابخانه

)در صورت  اطلاعات بازیابى در كامپيوتر از گيرى بهره براى مراجعان آموزش برنامه بر نظارت -15

 وجود كامپيوتر مراجعان در كتابخانه(

 راهروهای قفسه های كتاباصلاح تابلوهای راهنمای رده بندی در ورودی  -16

)تایيدیه عنوان بعد از بررسی  انجام امور مربوط به پایان نامه برای دانشجویان كارشناسی ارشد -17

راهنمایی در خصوص نحوه آماده سازی سی دی پایان نامه و نظارت بر ثبت  پایگاه های مختلف و

 ک پایان نامه(دریافت نسخه الکتروني ی ایران وپایان نامه در كتابخانه مل

) بررسی پروفایل امانت با هدف  جویان فارغ التحصيلدانش تسویه حسابمربوط به انجام امور  -18

 نبودن كتاب به نام دانشجو(در صورت وجود و  هواریز جریم

 

 برنامه پيشنهادی سال آینده:

 بيشتر با توجه به كمبود شدید منابعتامين بودجه -1

 ) خرید كتاب( استفاده از جریمه مالی دانشجویان برای كتابخانه-2



 

 

  

 

 


