
 

  دانشکده علوم توانبخشی سمت و شرح وظایف کلی کارمندان کتابخانه 

 نفیسه رحمانی خواجوئی :خانوادگی نام و نام 

 شناسی دانش و اطلاعات علم ارشد کارشناس :تحصیلی رشته و مدرك

 کتابخانه مسئول :سمت

 شرح وظائف: 

 کتابخانهتوسعه، پیاده سازي و اصلاح سیاست ها، خط مشی ها و رویه هاي  -1

 تدوین و تنظیم خط مشی هاي درخواست شده از طرف ستاد امور کتابخانه هاي دانشگاه -2

 بودجه بندي و نظارت بر صرف هزینه ها، تهیه گزارش ها و ارائه آن به مراتب بالاتر وانجام مکاتبات اداري،  -3

 تقسیم بودجه خرید بر اساس رشته ها و مقاطع تحصیلی دانشکده  -3-1      

نیاز سنجی، هماهنگی و برنامه ریزي لازم جهت خرید منابع کتابخانه(بررسی مجموعه با کتابخانه ملی، نرم  -4

 افزار کتابخانه و ناشران)

 کتابفروشیها و ناشران از پژوهشی و آموزشی نیازهاي براساس کتابخانه جهت منابع خرید -4-1      

 شده خریداري منابع مالی اسناد تنظیم و تهیه -4-2      

 و براي تصمیم گیري هاي هیات هاي بورد، پایش عملیاتی وزارتخانهوانجام مکاتبات اداري تهیه گزارشات  -5

 .ارزشیابی کتابخانه

 همچنین شرکت در برگزاري آن. برگزاري کارگاه هاي آموزشی کتابخانهبرنامه ریزي و  در نظارت -6

 وجین منابع بر نظارت -7

 جهت ورود به کتابخانه اهداییکتابهاي بررسی  -8

 نظارت بر میزان امانت منابع -9

 بر انجام کارآموزي ها همچنین آموزش آنها نظارت -10

 نظارت بر رفع اشکالات مجموعه با بخش فهرستنویسی، بررسی و پیگیري مشکلات کتابخانه و نرم افزار -11

 علم سنجی فعالیت هاي  -12

 پروفایل هاي علمی اعضاي هیات علمی مشاوره براي ویرایش -12-1      



فعالیتهاي پژوهشی و تدریس در دوره هاي آموزشی مرتبط با پژوهش، مقالات، داوري  داوري -12-2

 مقالات همایش اعضاء هیات علمی در پژوهشیار

 ارزیابی و تعیین اعتبار مجلات -12-3      

 لمی و دانشجویان چاپ مقاله به اعضاي هیات ع پیشنهاد مجله جهت -12-4      

 بررسی و ارزیابی مدارك اعضاي هیات علمی در سامانه پژوهشیار  -12-5      

 فعالیت هاي کتابخانه اطلاع رسانی -13

 بروز رسانی و ارتقاي اطلاعات در وب پیچ کتابخانه  -13-1     

 )پیج،کارتابلابخانه ( از طریق وب اطلاع رسانی اخبار و فعالیت هاي کت -13-2      

 )و برگزاري نمایشگاه اطلاع رسانی منابع جدید به کاربران ( از طریق وب پیج،کارتابل -13-3      

 تولید محتواي آموزشی چندرسانه اي  -14

 چیدمان مجموعه بر اساس رده بندي موضوعی -15

 همکاري در بخش هاي دیگر (امانت) در صورت لزوم   -16

 همکاري با ستاد امور کتابخانه ها در امور مربوط.  -17

 مشاوره اطلاعات پژوهشی در پژوهشیار -17-1      

 ها.تنظیم دستور العمل ، فرایندها، ویرایش آیین نامه ها -17-2      

 ت لزومدر صور ،کارگروه ارزیابی کتابخانه هاشرکت در جلسات شوراي سیاستگذاري کتابخانه ها -17-3      

  اطلاع رسانی خدمات مرجع و -18

 ي اطلاع رسانییگاه هانرم افزار و پادر  لاتین و فارسی پژوهشی و علمی منابع جستجوي -18-1      

 خدمات تحویل مدرك -18-2      

 پاسخ به سوالات مرجع -18-3      

 هماهنگی با بخش فهرستنویسی  -19

  تحویل و دریافت منابع -19-1      

 و انجام امور رف خوانی نظارت -20

 


