
 

 :  اطلاعا�ی   �نا�ع   ��دش و ��ش امانت

ارا� �دمات �ر���ر، ���ر و روزآ�د� � ��ا���ن ا�ت . ا�ن ��ش بــا   �صاره تلاش کار�نان �تا�خا� � ا�ن ��ش �ج�ی �ی یا�د. �دف ما

گاه کــا���و��ای ��ــ��وی  ��ــ�ن ��د�ــده  �ز ���ــق ���ــه �م ا�ــ�ار �رس آ��ــش �تا�خــا� اطاعــا�ی  �نــا�ع���ــ�م ق��ــه بــاز اداره �ــی �ــود. دو د�ــ�

کــاه (   ب�دی  ده   و ر           )  LC�تا�خا� ����ه  ( �نا�ع � اساس �ظام رده ب�دی.  ا�ت � ق��ــه � ��تــب ) INLM�تا�خا�  ���ی آ���

 .�ده ��د. ک��ه �طلاعات �تاب � ، �جلات و �یان ��ه � ��ورت �ل��رونی�ی از ���ق �ور�ل �تا�خا� ��ل د��ر�ی �ی با�د

 شرح وظایف بخش امانت : 

 ء و اعضا به  کتابخانه   منابع  رزرو و  انجام صحیح امور امانتنظارت بر -1

 اطلاعاتی   منابع  بازیابی در  مراجعین راهنمایی  -2

 تنظیم آئین نامه امانت مواد و باز پس گیري آنها -3 

 نظارت بر چگونگی آمار گیري و گزارش از سیستم امانت-4

 ایجاد و اداره بایگانی (فایل) امانت-5 

 همکاري و هماهنگی با بخش هاي فراهم آوري ، سازماندهی ، آماده سازي و تکثیر -6

تحویل   برقراري ارتباط با سایر مراکز و کتابخانه ها به منظور ایجاد و برقراري خدمات امانت بین کتابخانه اي و خدمات-7
 مدرك 

 اعضاء حساب تسویه  و  برنامه ریزي براي ارائه خدمات به بیرون-8

    نظارت بر امور سالن مطالعه-9

 نظارت بر قفسه خوانی ادواري  -10  



 

 :��ش  اطلاع رسا�ی  

 ���ــتان��ــر ���ــع � ��ــوان ���ــ� اطــلاع رســا�ی ����ــز و� 100�ضــائی � �ســا�ت ���ي�ــی  ���مــان بــا ����ــز وراه ��ــدازی ســا��مان �د�ــد �تا�خــا� 

گاه  �ـــدد ۶ دارای �تا�خـــا� رســـا�ی اطـــلاع��ش حا�ـــر حـــال �. � ��ـــ�ه �داری ر�ـــ�د۱۳۹۲ گاهھـــای � د��ر�ـــی و �ـــوده، رایـــا� د�ـــ�  �طلاعـــا�ی ��

 �ز ا�ــ�فاده و ��ــ��و  �ــ�وه � �ــ�ا���ن  را��مــایی و آ�ــوزش و �وح ��رده �نا�ع  ا�م از �تــاب �ج�ــه و �ــی�م �ی آ�وز�ــی  �ــی با�ــد   بانک ، آنلا�ن  

 .��ت �ده ��ا�م ��ش ا�ن   � ��وا��ی �قالات از  ��ی ���ه �نا�ع،

 :  رسانی   اطلاع شرح وظایف بخش   

  سیستم رایانه هاي کتابخانهانجام امور مربوط به آماده سازي و راه اندازي   •

  راهنمایی و آموزش مراجعین بخش اطلاع رسانی در استفاده از خدمات بخش •

 تشخیص و رفع اشکال موجود و اعلام شده از سوي کاربران  •

 وآفلاین   انتخاب و نظارت بر اشتراك بانکهاي اطلاعاتی آنلاین  •

 شناخت نیازهاي تحقیقاتی و مطالعاتی اعضاي هیاًت علمی و دانشجویان •

  راهنمایی جهت جستجوهاي تخصصی مقالات دربخش اطلاع رسانی •

 کمک آموزشی فیلم  و    ومجلات ي فشرده کتاب    ها   لوح امانت   •

اساتید و دانشجویان دانشگاه. از منابع اطلاعاتی موجود در کتابخانه با تأمین مدارك مورد نیاز  •

 استفاده ازمنابع چاپی آرشیوي ولوح فشرده منایع 

   تامین مدرك از طریق امانت و مبادلات بین کتابخانه اي •



 

  ��ش �جلات و�یان ��ه �     : 

ــه  �یــــان و لاتــــ�ن  و �ر�ــــی �جــــلات �ز �رز�ــــ��دی ���ی�ــــه شــــا�ل ��ــــش ا�ــــن  ��ص�ــــی  � ��ــ
و�ــــ�ارش �ھــــایی �ــــ�ح �ی  ی د��ــــرای  ���ــــه �ی و 

 و �ــو�د ��ــی داده امانــت  ��ــوان �ــ�چ � �جــلات. با�ــ�د �ــی ��ــوردار بــالایی �ــد�ت �ز ��ــریات ا�ــن  از ��ــی �ــه  با�ــد �ــی ����قــا�ی د�دا��ز�ــ�ی

کان ���ن�ن . با�د �ی ��ا�م �تا�خا� � آ�ھا از ��ی ���ه و  ��ه  �طا  ا�
 ا�ــن  � �ــ�ا���ن  ��ــ�فاده �ای ��ــریات�نــاو�ن     �ز �عــدادی�وح ��ــرده    

کــانو   �ــو�د ��ــی داده امانــت  ��ــز  � ��ــه  �یان.با�ــد �ــی  �و�ود  ��ش  ��ــت �طا��ــه   و�دا�ــت  ا�ــده  �ــدارد و�ــود آ�ھــا �ــ�ن  از ��ــی ���ــه ا�
ً

�ــر�

 �ی ع��ی و�و��ی  �ورد ا��فاده ��ار �ی ��ر�د.

 :  و پایان نامه ها شرح وظایف بخش نشریات ادواري •
 و پایان نامه ها  سرپرستی و هماهنگی فعالیت هاي بخش نشریات ادواري-1 •
 نشریات ادواري و هماهنگی با بخش سفارشات مواد برنامه ریزي و نظارت و مشارکت در انتخاب -2 •
 نظارت بر ثبت و ضبط صحیح اطلاعات ادواري هاي دریافت شده و بایگانی هاي آنها-3 •
 نظارت بر صحافی دوره هاي قبلی نشریات و   و پایان نامه ها نشریات ادواري لن نظارت بر امور سا-4 •
 جستجو وتهیه مقالات وگزارشات تحقیقی براساس مجموعه آرشیوي واشتراکی نشریات ادواري  -5 •
 بر حسب مقررات کتابخانه  وپایان نامه ها  نظارت بر استفاده از نشریات ادواري-6 •
از طریق    و پایان نامه ها نشریات ادواري  برنامه ریزي و نظارت بر ارائه خدمات مربوط به نشریات ادواري -7 •

 دانشگاه    شبکه داخلی کتابخانه و وب سایت
فهرست  -8 • تدوین   ، ادواري ها  مندرجات  فهرست  تهیه   ) ها  ادواري  بر  مبتنی  انواع خدمات  ریزي  برنامه 

ارائه   ، ...)  موجودي   ، اطلاعات  گزینشی  اشاعه  اعضاي    و خدمات  هاي  پژوهش  پیشبرد  در  فعال  همکاري 
 دانشجویان دانشگاههیاتً علمی و 

 برنامه ریزي و مشارکت در امر مربوط به تهیه اشتراکی و استفاده اشتراکی از نشریات-9  •
 همکاري در تنظیم بودجه بر اساس معیارها و شاخص هاي مورد توجه دانشگاه-10 •

 



 

 �دمات ��ی     : –�نا�ع  ���ه ��ش سازما�د�ی   و

ی آ�وز�ـــــی   �ـــــفارش  و���ـــــه �نـــــا�ع اطلاعـــــا�ی  ا�ـــــم از ��ـــــب  و��ـــــریات �دواری  با�و�ـــــه � نیازو��وا�ـــــ�ھای     آ�وز�ـــــی و�و��ـــــی  �ـــــ�و�  

ــ�ی  ــ�ی و�عاونـــت ����قـــاتد�دا��ز�ـ ــ�ده   د�دا��ز�ـ ــد�يت دا��ـ ــه �ز�ـــ�ف �ـ �ـــ�ص �ود�ـ
��

ــ�ی ا�ـــ�ھان        و ــوم ��ـ گاه  ع�ـ ــ و�ـــن آوری دا��ـ

 ������و��ــی�ــی �ــو�د .   ���ــه و �ــ�دآوری   �نــا�ع �وردنیــاز �تا�خــا� �ز ���ــق ، �باد�ــه، ا�ــدا  � �ــواردی ��ــز ی �ــ�دد.���ــداری وســازما�د�ی � ــ

� اســاس �ظــام رده  �نــا�ع اطــلا عــا�ی  و رده ب�ــدی )  ثبت و ورود اطلاعات �تا��نا��ی �نــا�ع � �م ا�ــ�ار �رس آ��ــش (       اطلاعا�ی    �نا�ع

کــــاه ب�ـــدی �تا�خــــا� م�ـــی ���ــــ�ه  گاه   و ��ـــی �تا�خــــا� ���ــــ�ی ثبــــت ���ـــھای  �و�ــــط ،  و �تا�خــــا� م�ـــی آ��� وبازیــــا�ی    ��ــــ��وی .�ــــورت �ــــی ��ـــرددا��ـــ

کـــان �ـــذ� �یبا� ـــ  آ��ـــش �رس �ی �تا�خـــا� جـــا�ع ا�ـــ�ار �م�نـــا�ع �تا�خـــا�  از���ـــق    �تا��ـــنا��ی اطلاعـــات  وآمـــاده ��ـــی �ـــدمات ��ـــش   �.دا�

 و��ســب بار�ــد وچــاپ ���ــه بــا ��ضــاء � وامانــت �تا�خــا� ���ــو� �  ��ــودن �ضــا�ه  ��ــت  ���ــ�ی �تا�خــا� ��ــی ��ــش از �رســا�ی ��ــب  ســازی

 .�ود �ی    سازی آماده ،  �تاب را��مای

 سازماندهی شرح وظایف بخش  

 ورد نیاز با توجه به در خواست هام  منابع اطلاعاتی   سفارش نظارت بر مراحل  -1

 ارتباط با اعضاي هیات علمی و دانشجویان و انجام نیاز سنجی از این گروه جهت گزینش مواد  -2

 نظارت بر پیگیري و دریافت کامل مواد سفارش شده و  برنامه ریزي و نظارت بر امور سفارش هاي داخلی و خارجی -3

 و تهیه سیاهه هاي پیشنهادي از منابع انتخاب شده جهت سفارش  ابزارهاي انتخاب مواد چاپیبررسی  -4



 

 انجام مکاتبات خارجی و یا نظارت برآن  -   برقراري و حفظ ارتباطات با فروشندگان، ناشران و کارگزاران-5

 منابع اطلاعاتی کتابخانه  تنظیم بودجه براي ایجاد تعادل موضوعی مجموعه   -6

 پیش بینی بودجه ریالی و ارزي جهت خرید منابع اطلاعاتی داخلی و خارجی  -7

 تقویت خرید اشتراکی و یا استفاده اشتراکی    - برقراري ارتباط و نظارت بر روابط بین کتابخانه اي  -8

 کنترل اجراي وجین در کتابخانه برنامه ریزي و   وبع اطلاعاتی  ساماندهی و کنترل مبادله یا اهداي منا -9

 ب  حساب ها ، پرداخت ها و تسویه حساهمکاري نزدیک با واحد مالی کتابخانه ، جهت ارائه صورت-10

 

  :   ��ش �دمات ���ع

   .آ�د �ی �مل � �تا�خا� یک � �ه  ا�ت تلا�ھایی ک��ه �ی�ی ��ود ���ع �دمات و ��ت ��ش ����ر�ن  از � �تا�خا� � ���ع ش�� 

 ش ���ع �تا�خا� �ی ��د�ن دهه فعا��ت �ود، � ���ور ��خ�ویی � �س�ھا و نیاز�ی �طلاعا�ی ��ا���ن، ا�دام � ��دآوری و سازما�د�ی�� 

�   ����فا�واع �نا�ع ���ع ا�م از: دا�ه ���عار�ھا، واژه ��ه �، د�تنا�ه �، �نا�ع آماری، چ��ده �قالات و  دی�� �نا�ع ���ع � ر��ه �ی 

ده ��ت. و �م ا��ون با ���و� �ی ��ی از �نا�ع ��م ��وات�د و دا���ویان و �و����ان با ا��فاده �ز ���ات �س زبا�ھای �ر�ی و لات�ن 

 :���ع، �دمات ذ�ل را ارا� �ی �ما�د

 

 شرح وظایف بخش مرجع : 

 کتابدارانصحیح خدمات مرجع توسط  برنامه ریزي و اجراي -1

 انواع منابع چاپی و الکترونیکی مرجع بویژه منابع جدید کسب آگاهی از -2



 

گزارش خلاهًاي اطلاعاتی موجود در بخش مرجع به مدیریت کتابخانه و تهیه سیاهه منابع مرجع مورد نیاز براي انتخاب  -3
 و سفارش 

 اطلاع رسانی در مورد منابع و اطلاعات مورد نیاز در کتابخانه و یا در مراکز دیگر -4

 یازهاي تحقیقاتی و مطالعاتی اعضاي هیاتً علمی و دانشجویان شناخت ن-5

 نظارت بر انجام صحیح خدمات مرجع توسط کارکنان بخش-6

برنامه ریزي و همکاري در برگزاري کارگاه هاي آموزش اینترنت و منابع مرجع الکترونیکی وچاپی براي اعضاي هیاتً  -7
 علمی ودانشجویان                                                                     

 CASو  SDIبرنامه ریزي و اجراي برنامه هاي توسعه خدمات مرجع مانند -8

 تهیه و یا نظارت بر تهیه بروشور هاي آموزشی در مورد منابع مرجع  -9

 نظارت بر امور سالن مرجع -10

 


