
رئیس کتابخانهشرح وظایف

 صفحه سایت کتابخانهو درج اخبار و اطلاعات مناسب درروزرسانیبه، داخلی کتابخانهطراحی وب سایت
و اشاعه اطلاعات گزینشیجستجو و تهیه مقالات علمی سفارش شده
نظارت بر پیگیري و دریافت کامل مواد سفارش شده
رسانی خدمات جاري کتابخانهآگاهیو ارائه منابع مورد نیاز اعضاي هیاتً علمی و دانشجویان
هاي علمی پزشکی و گزارش اشکالاتهانتخاب و بررسی پایگا
 فهرست نویسی و بررسی منابع فهرست نویسی شدهکمک و نظارت بر
هاي علمی پزشکی معتبرو معرفی پایگاهجستجوي منابع مورد نیاز انها در هدایت دانشجویان و اساتید
خرید منابع مورد نیاز، سفارش منابع اقدام و نظارت بر انتخاب
برقراري و حفظ ارتباطات با فروشندگان، ناشران و کارگزارانالمللی کتاب،ید و تهیه منابع از نمایشگاه بینخر
 گردآوري عنوانهاينیاز سنجی و	بهینه سازي دانشجویانواساتیددرخواستبراساسنمایشگاهزمانازقبلنیازمورد
فضاي مناسب جهت انجام امور خدمات کتابخانه
 ،ي ارسالیهااداري و درخواستهاي تنظیم و پیگیري نامهتهیه
 ش ضمن خدمتهاي ویژه کتابداري و آموزدر دورهکتابدارانشرکت تنظیم برنامه
 کتابخانه کامپیوتريافزاري سیستم هاي افزاري و نرمسختپیگیري مشکلات نظارت و
و ارائه گزارش و مستندات مربوط به آنتخصصی براي کاربران و اساتیدهاي اموزشیبرگزاري کارگاه
هاي کتابخانهتهیه گزارش و آمار از فعالیت
 همکاري و نظارت در بخش امانت
کنندگانایجاد محیطی آرام و مناسب با نیازهاي مراجعه
کتابخانهآوري منابعمسازي و فراهمجموعهنیازهايسایرو بندي تجهیزاتبودجهوبینیپیش
به طور کلیبخانههاي کتازماندهی، هماهنگی و کنترل فعالیت، ساریزيرنامهب


