
 
 

 
 
 
 
 

 امانت بخش
  

 راهنمایی مراجعین
 گزارش 

 

جهت  جهت جستجو
 عضویت

اعمال جریمه  
 دیرکرد کتاب

رزرو  تمدید منابع
 منابع

بازگشت 
 منابع

امانت 
 2041 چیدن کتاب منابع

 حضوری تلفنی
نیمه  1244 2994 2144 14 144 54 04 24 054

 اول 
  
  

فنی موارد مربوط به خدمات  

ثبت و پیگیری 
درخواست خرید از 

 انبار
پیگیری مشکلات نرم افزار 

 از طریق تیکت
موارد 
 اهدایی

موارد 
 صحافی

موارد 
 2041 وجین

 نیمه اول 144 10 04 25 5

 
 
 
 

 فنی خدمات بخش

  نیمه اول سالگزارش عملکرد 

2041 
 

  
 

 کتابخانه مدیریت
 ،ها فعالیت کنترل و نظارت هماهنگی، سازماندهی، ریزی، برنامه مدیریت 
 تلفتی تماس و تیکت طریق از  کتابخانه افزار نرم به  مربوط امور  پیگیری  

 ارتباط قطع صورت در افزار نرم وصل برای هماهنگی  

 پرسنل راهنمایی و کتابخانه پایش به مربوط امور انجام پیگیری 
 کتابخانه تجهیزاتی و پرسنلی نیازهای بررسی  
 کتابخانه سایت وب روزرسانی به و تکمیل به مربوط امور پیگیری  
 کتابخانه پیشنهادی آتی و جاری های برنامه ارزشیابی و بررسی 
 ها برنامه تحقق جهت در   تلاش  کتابخانه نیازهای بینی پیش و بررسی 
  سفارشات و منابع کتاب، خرید به مربوط امور بر پیگیری و نظارت 
 المللی بین نمایشگاه چهارمین و سی از خرید در پست و ناشران با ارتباط طریق از خریدها دریافت پیگیری 

 تهران کتاب
 کار تقسیم و کارمندان وظایف شرح تعیین 
  

 



 

سازی منابع ورود اطلاعات و آماده گزارش  
 ترمیم و صحافی منابعوجین  ویرایش منابع

 لاتین فارسی

 لاتین فارسی لاتین فارسی لاتین فارسی خریداری اهدایی خریداری اهدایی 2041

 5 12 - 144 24 14 16 244 633 04 نیمه اول 
  

  

 نامه پایان بخش
 

 
 

  

  

  سایت وب روزرسانی به
 مدیریت و سرپرست وظایف  شرح اصلاح 
 2042 دوم ماهه شش آمار بارگذاری و "ها فعالیت کمی گزارش" ایجاد 
 شکسته های لینک اصلاح و بررسی و کاشاب اصلاح 
 2041  خبر افزودن 
  

 سفارشات بخش
  

 کتابخانه برای ناشران از خرید  
 درخواستی لیست با کردن چک و فاکتورها و ها کتاب دریافت  
 درخواستی لیست اساس بر  ها کتاب تحویل 
 مالی بخش  به تحویل جهت ناشران و نمایشگاه از کتاب خرید به مربوط سندهای سازی آماده   
 لاتین و فارسی کتاب عنوان تعداد براساس کتابخانه به مربوط وزارتخانه درخواستی آمار تهیه 

 خرید محل و شده خریداری مبلغ قید با
 2041 سال کتابخانه شده خریداری های کتاب عناوین لیست تهیه آمار 
 امانت بخش با همکاری 

  
  

  

 دریافت
 راهنمایی
 جستجو

مطالع
 ه

حضور
 ی

 پایان
 نامه
 لاتین

 نامه پایان
 فارسی

 مراجعه
 جهت حضوری

 راهنمایی
پاسخگوی

 تلفنی ی
 نامه پایان ثبت

 لاتین نامه پایان برنامه در
 پایان
 نامه

 فارسی
2041 

 نیمه اول 04 - 04 10 15 54 - 10 04

 گزارش 

 
 برای کتابخانه  خرید کتاب از ناشران

2041 
 

 لاتـیـن فـارسـی

 نیمه اول سال 
 نـسـخـه عـنـوان نـسـخـه عـنـوان

231 033 11 15 



 


