
 سمت و شرح وظایف کلی کارمندان کتابخانه دانشکده علوم توانبخشی

 شیرین عکاشه گردبیشه و نام خانوادگی: نام 

 ادبیات فارسی مدرك و رشته تحصیلی:

 کتابدار امانت سمت:

 شرح وظائف: 

 امانت و بازگشت منابع  -1

 امور مربوط به عضویت و تسویه حساب کاربران -2

 بایگانی مدارك مربوط به عضویت هاي جدید  -2-1      

 آماده سازي منابع-3

 چیدمان مجموعه بر اساس رده بندي موضوعی -4

 مدیریت میز امانت، میز رایگان، سالن مطالعه ها و مخزن -5

 امور مربوط به منابع آسیب دیده در مجموعه-6

 جستجو در نرم افزارکتابخانه-7

 اربرانراهنمایی ک-7-1      

 مدیریت سالن مطالعه دیجیتال(چیدمان، رفع نقص رایانه ها)-7-2      

 دریافت پایان نامه هاي دانشجویی و طرح هاي تحقیقاتی -8

 بررسی پایان نامه ها و طرح هاي تحقیقاتی و تطبیق آن با شیوه نامه نگارش دانشگاه -8-1      

طرح هاي تحقیقاتی و ارسال اطلاعات و فایلها به کتابخانه نمایه سازي و ثبت پایان نامه ها و  -8-2      

 مویدالاطبا جهت ثبت در نرم افزار آذرسا.



برگزاري نمایشگاه منابع جدید و اطلاع رسانی به کاربران از طرق مختلف ( بورد، تلفنی، ایمیل و  -9

 شبکه هاي اجتماعی) 

 ثبت منابع دردفتر  -10

 از مخزنبررسی مجموعه و وجین منابع  -11

 تهیه فایل اکسل منابع وجینی و ثبت آن در دفتر -11-1     

 ثبت کتب اهدایی در دفتر  -12

 هماهنگی با بخش فهرستنویسی -13

 تحویل و دریافت منابع در صورت لزوم -13-1      

 رفع اشکالات مجموعه  -13-2      

 تایید صحت ورود اطلاعات منابع در نرم افزار  -13-3      

 برنامه ریزي براي برگزاري کارگاه هاي آموزشی همچنین شرکت در برگزاري آن -14

 همکاري در انجام کارآموزي ها (در صورت وجود کارآموز) -15

 انجام امور مربوط به منابع الکترونیک -16

 آماده سازي -16-1      

 رایت منابع -16-2      

 ثبت در دفتر ثبت منابع الکترونیک -16-3      

 همکاري در انجام امور رف خوانی  -17

 مدیریت مجلات (ثبت مجلات اهدایی، آرشیو، قرار دادن در میز رایگان) -18

 پیگیري امور مربوط به نظافت کتابخانه در صورت لزوم -19

 بررسی فرم ترجمان دانش در سامانه پژوهشیار و تایید و ارسال آن به معاونت پژوهشی دانشگاه -20


