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 کارشناس نشریات و کتب() کتابدار :عنوان پست سازمانی

 رئیس گروه نشریات و کتبعنوان پست سرپرست مستقیم: 

 نام واحد ستادی: معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه   جایگاه پست: ستاد 

 نام واحد محیطی: .........   واحدهای محیطی 

 گروه نشریات و کتب :نام واحد/ بخش سازمانی
 

 متصدی پست سازمانی  اجرایی/ عملیاتیشرح وظایف 
 جلسات شورای نشر دانشگاه و پیگیری اجرای مصوباتتنظیم صورت  1

 المللیهای ملی و بین ی نشریات در نمایهپیگیری امور اجرایی مربوط به ارتقاء نمایه 2

 پیگیری امور مربوط به عقد یا تمدید قرارداد بین دانشگاه و ناشران 3

 پیگیری امور مالی، شامل هزینه چاپ و حق الزحمه داوری 4

 و واحدهای تابعهپاسخگویی به نویسندگان مقالات و کارشناسان نشریات در سطح دانشگاه  5

 نشریات و کتب یهاسامانهبه روزرسانی محتوای وب سایت و مشارکت در  6

 مربوط به نشریات   یهاسامانهانتشار نسخه آنلاین مقالات پذیرفته شده در  7

 ایجاد تعامل سازنده با سردبیر و مدیر داخلی مجلات دانشگاه  8

 های ملی و بین المللیی نشریات در نمایهنمایه ارتقاء پیگیری 9

 قرارداد بین دانشگاه و ناشران انجام امور مربوط به عقد 11

 مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی حوزه مربوطه و نظارت بر اجرای آن  11

 انجام سایر امور به دستور مافوق طبق قوانین و مقررات 12

 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیبرنامه
 کتب دانشگاه های نشریات ونظارت و پایش منظم وب سایت 1

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت
شیوه   یهادورهشرکت در   1 شی  شریات       آموز سامانه ن ستاری علمی و ادبی، مدیریت  شر منابع علمی، ویرا های نوین ن

 ...و

 های علمی مورد نیاز گروه نشریات و کتب  مشارکت در نیازسنجی و برگزاری دوره 2

 ذینفعانتولید محتوای آموزشی به منظور افزایش سطح آگاهی همکاری در  3


