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 کتابدار :پست سازمانی  عنوان

 منابع اطلاعات نیتأمرئیس گروه کتابخانه و : عنوان پست سرپرست مستقیم

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

 ... نام واحد محیطی:     واحدهای محیطی 

   منابع اطلاعات نیتأمگروه کتابخانه و  :نام واحد/ بخش سازمانی
 

 متصدی پست سازمانی  اجرایی/ عملیاتیشرح وظایف 
 های مربوط به کتابخانه مرکزی و کتابخانه دیجیتال دانشگاهسایتوبمحتوای و  هاسامانهبروز رسانی  1

 دسترسی کاربران به منابع اطلاعاتیتسهیل جهت راهنما تدوین  2

 اطلاعات علمی یهاگاهیپامنابع و  نیتأمپیگیری امور مربوط به  3

 ایمدیریت منابع اطلاعاتی و خدمات کتابخانه پیگیری امور اجرایی مربوط به  4

 ارائه خدمات مشاوره اطلاعاتی به پژوهشگران دانشگاه 5

 های ترجمان دانشفعالیتپیگیری و انجام امور مربوط به  6

 هاکتابخانهامور مربوط به خدمات عمومی و فنی  انجام 7

 عضویت کارت صدور و عضوگیری خدمات ارائه 8

 اطلاعاتی هایسامانه و هاپایگاه انواع در جستجو طریق از ازیمورد ن علمی اطلاعاتو اشاعه  بازیابی 9

 های دانشگاهکتابخانهتهیه و تنظیم گزارش عملکرد مشارکت در  11

 ها و کتابدارانبندی کتابخانهامور مربوط به ارزیابی و رتبه اجرای پیگیری 11

 مشارکت در تدوین برنامه عملیاتی حوزه مربوطه  12

 انجام سایر امور به دستور مافوق طبق قوانین و مقررات 13

 ریزی / سازماندهی/ نظارت/ هماهنگیبرنامه
 رسانی دانشگاهها و مراکز اطلاعدر خصوص انجام امور مربوط به کتابخانهبا سایر واحدها  درون بخشی هماهنگی 1

 اطلاعات علمی یهاگاهیپانظارت بر میزان استفاده پژوهشگران از منابع و  2

  آموزش/پژوهش/نوآوری/ بهبود کیفیت
 هاو کاربران کتابخانه ای ویژه کتابدارانهای آموزشی دورهدر برنامهمستمر شرکت  1

 هاکتابداران و کاربران کتابخانه تخصصی و فنی هایمهارت افزایشتولید محتوای آموزشی به منظور  2

 و کاربران های دانشگاهاز کتابخانه علمی های اطلاعاتپایگاهمنابع و نیازسنجی  3

  و هوش مصنوعی نوین هایفناوری به کارگیری 4

 ی مرتبطآموزش یهاکارگاههمکاری در برگزاری  5


