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 کتابخانه مدیریت

 ،ها فعالیت کنترل و نظارت هماهنگی، سازماندهی، ریزی، برنامه مدیریت  
 کتابخانه های بخش و همکاران کلیه همکاری با کتابخانه سالیانه خوانی شلف در همکاری و نظارت 
 نمایشگاه از خرید در پست و ناشران با ارتباط طریق از خریدها دریافت پیگیری خرید، بر نظارت، سفارشات بخش بر کامل نظارت 

 کتاب المللی بین
 پرسنل راهنمایی و کتابخانه پایش به مربوط امور انجام پیگیری 
 کتابخانه تجهیزاتی و پرسنلی نیازهای بررسی  
 دانشکده  کتابخانه سایت وب روزرسانی به  
 کتابخانه پیشنهادی آتی و جاری های برنامه ارزشیابی و بررسی 
 و نظارت منابع، خرید ها، برنامه تحقق جهت در همکاری و سالانه بودجه تأمین در پیشنهاد و ها کتابخانه نیازهای بینی پیش و بررسی 

 سفارشات و منابع کتاب، خرید به مربوط امور بر پیگیری
 راهنمایی و ها آن  افزاری نرم تمشکلا ها کتابخانه با ارتباط  

   کتابخانه اموال قانونی انتقال و نقل و حفظ بر نظارت 
  کتابخانه افزار نرم به مربوط امور پیگیری 

 تماس و تیکت طریق از آن فنی امور پیگیری و آذرخش پارس افزار نرم های اشکال پیرامون کتابداران های درخواست انجام و رسیدگی

 تلفنی
 

 

 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 
 امانت بخش

 دیرکرد دارای امانتی های کتاب پیگیری و کتاب رزرو ،(عنوان0055)بازگشت ،(عنوان8714)امانت 
 (نفر705) کتابخانه در عضویت برای مراجعین راهنمایی 
 مربوطه قفسه و سیستم در ها کتاب جستجوی برای مراجعین به کمک و راهنمایی 
 امانت در مدارک تلفنی و حضوری تمدید کتاب خرید برای کارکنان و دانشجویان اساتید، نیاز مورد منابع های درخواست آوری جمع 
 ها کتاب کردن مرتب و ها قفسه جدیددر های کتاب و امانت از شده داده برگشت های کتاب چیدن 
 قدیمی ویرایش های کتاب وجین 
 (عنوان05)صحافی و ترمیم برای ها آن ارجاع و دارند صحافی به نیاز که هایی کتاب آوری جمع 
 علمی هیأت اعضای انشجویان،د افزارکتابخانه نرم در حساب تسویه نهایی تأیید 
  
 مرجع سوالات به پاسخگویی  
 (عنوان775)اهدایی منابع دریافت 
 کتابخانه اعضای پروفایل در ضوع705 عکس اسکن و اطلاعات اصلاح و ویرایش 
 7857 اردیبهشت تهران کتاب اللملی بین نمایشگاه با همکاری 
 کتاب تعدادی برچسب تعویض 
  

 -----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 

 

 
  

  

  



  

 فنی خدمات بخش 

 فاکتورها با ناشران و نمایشگاه از شده خریداری های کتاب کردن چک 
 اهدایی و شده خریداری های کتاب ثبت و سازی آماده 
 نسخه 408 تعداد به فارسی های کتاب ویرایش و اطلاعات ورود 
 نسخه 00 تعداد به لاتین های کتاب ویرایش و اطلاعات ورود 
 عنوان 755 تعداد به فارسی های کتاب وجین 
 عنوان 85 تعداد به لاتین های کتاب وجین 
 عنوان 05 فرسوده های کتاب تعمیر و صحافی 

 گیرد بار صورت می ای و بیمارستانی که هر سه ماه یک های دانشکده سایت کتابخانه اقدامات مربوط به پایش وب   

  ها دانشکده سایت در ها لیست چک شده لیست موارد صحت بررسی
  اشکالات یادآوری و همکاران  به انتقال سایت، وب در اشکال مشاهده صورت در

  ها لیست چک  تکمیل
   سایت وب نهایی چک

 اقدامات مربوط به خدمات فنی کتب چاپی
 شده خریداری های کتاب با فاکتورها کردن چک
 لاتین نسخه45 و فارسی کتاب نسخه 445ویرایش و اطلاعات ورود و مهر زدن دفتری، ثبت
 کتابخانه افزار نرم در لاتین کتاب نسخه 02 و فارسی کتاب نسخه 705 یشویرا

 عنوان00  وجین مخزن به افزودن و کتاب ینوج 
 نسخه 25  فرسوده و مستعمل های کتاب تعمیر 

  آمار و گزارشات تهیه
 

----------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

 نامه پایان بخش

 ثبت دفتر در نامه پایان 84 اطلاعات ورود و ثبت  
 نامه پایان عنوان 05 اصلاح  
 بارگذاری برای نامه پایان ایلف 84 سازی آماده  

 فایل 25 الحاق PDF کتابخانه برنامه به کتابخانه در موجود های نامه پایان  

 فایل و سازی آماده PDF 0557 دانشگاه شده چاپ منابع ریواسپا نامه دریافت پی در اسناد مرکز به ارسال برای نامه پایان  

 چاپی های نامه پایان مطالعه برای حضوری مراجعین به پاسخگویی  
 نامه پایان جستجوی و سازماندهی  برای و کتابدار همکاران به آموزش 
  -----------------------------------------------------------

 
 سایت روزرسانی وب به 

 ها اطلاعیه و اخبار قسمت در خبر  ایجاد
  گزارش بارگذاری و ویرایش بخش، فصلی عملکرد گزارش تهیه

  "بیمارستانی های کتابخانه استانداردهای" کتاب بارگذاری
  ضروری موارد دیگرو راهنماها قسمت در  LC و NLM بندی رده راهنمای کردن اضافه

 

 

 -------------------------------------------------------------
 سفارشات بخش

 کتاب نمایشگاه از خرید برای درخواستی منابع آوری جمع برای گروه کارشناسان با  ارتباط 
  نمایشگاه اتمام از بعد  و قبل دانشگاهی ناشران  از خرید امور پیگیری 
 دانشگاهی ناشران از و 7857 اردیبهشت در تهران کتاب المللی بین نمایشگاه از کتاب خرید  
 ناشران و تهران کتاب المللی بین نمایشگاه از شده خریداری ارسالی های کتاب کردن چک 
  بودن، کامل صورت در و کتاب نمایشگاه و ناشران ازسوی شده دریافت های کتاب از نشده ارسال فاکتور و عناوین نواقص، پیگیری 

 رسانی اطلاع جهت مراکز همکاران و ناشران به پرداخت پیامک ارسال و فاکتورها پرداخت
 سازی آماده و انبار از جنس و خرید درخواست آوری جمع 
 کتابخانه برای تجهیزات خرید درخواست 

  

  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


