
 1    وزارت علوم  تحقیقات و فناوری                                                                

 دانشگاه شیراز

   دانشکده هنر و معماری                 

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست

 دانشکده هنر و معماری واحد سازماني : دانشگاه شیرازوزارت/موسسه :
 :  شماره پست / شغل  شیراز محل جغرافیائي خدمت :

 کارشناس کتابدار :  عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر                

 حوزه هاى فعالیت 

 موادفراهم آورى و  حوزه انتخاب .أ

 ه فهرست نويسى و رده بندىحوز .ب

 حوزه آماده سازى دستى )مکانیکى( مواد .ج

 فن آوری اطلاعاتحوزه  .د

 کلیه فعالیت ها برای ساماندهی منابع شامل:

 فهرست نويسي منابع کتابخانه اعم از اسناد، کتابهای خطي، چاپي، ديجیتالي، پايان نامه ها بر اساس استانداردها. فهرست نويسي: .ه

 نمايه سازی نشريات و چکیده نويسي از مقالات و پايان نامه ها و... یده نويسي:نمايه سازی و چک .و

 ثبت منابع و نصب لیبل و انتقال کتاب به مخزن کتابخانه آماده سازی: .ز

 صحافي، آفت زدايي، مرمت و جلدسازی منابع صحافي: .ح

 

دستورالعملهای تصويب شدده و در صدورت عددم دسترسدي بده روشدهای لازم در   ,ابر اساس روشهای مدون , آئیننامه ه "انجام کلیه امور محوله صرفا: شرح وظایف
 مورد نظر يا تشخیص ضرورت تعديل روشهای موجود؛ زمینه های

 مافـوق خود قبـل از هـرگونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مقام مسئول
 

 .مطابق سیستم جاری کتابخانه هاگذاری و ثبت و مهر کردن کتب و مجلات و تنظیم آن در قفسه ها   شماره -1

 .تحويل دادن کتب به مراجعین و پس گرفتن آن وتهیه فهرست کتب امانتي که مسترد نگرديده است -2

 .طبقه بندی کتب و مجلات و کاتالوگ نويسي و تهیه فهرست کتب و مجلات موجود در کتابخانه -3

 .وضوع طبقه بندی شده استانجام امور حرفه ای کتابداری در مورد خاص که براساس زبان يا م -4

 .آنها برحسب احتیاجات خاص و کنترل نهايي کتابهای فهرست شده و طبقه بندی شده تعیین و تهیه فهرست طبقه بندی و بسط و تعمیم و تجديد نظر در -5

 .انتخاب کتب جديد که بايد برای کتابخانه تهیه شده و انجام فهالیتهای مربوط به سفارش و دريافت کتاب -6

 .د تامین اعتبارات لازم جهت تکمیل و توسعه کتابخانه های موجود و ايجاد کتابخانه های جديدپیشنها -7

 .مطالعه و بررسي احتیاجات مراجعه کنندگان و کتابخانه ها از نظر مواد خواندني -8

 .ره کتابخانه هاالازم جهت استفاده از کتب و اد تهیه آئین نامه های -9

 .آموزی کتابداریتهیه و تنظیم برنامه های کلاس کار -11

 .شرکت در کنفرانسها و سمینارهای مربوط در صورت ضرورت و لزوم -11

 .هدايت طرحهای پژوهشي مربوط به کتابداری و کتاب شناسي -12

 معلومات و توانمنديهای شغلي و بکارگیری نتايج آن در انجام وظايف محوله شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتي و آموزشي در جهت ارتقاء -13

 

 .امور مرتبط با شغل برحسب نظر مقام مافوق و مطابق مقرراتیر انجام ساو 

  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه

   رئیس کتابخانه تعیین کننده وظايف

   معاون پژوهشي تايید کننده وظايف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تايید کننده نهايي
 



 2    وزارت علوم  تحقیقات و فناوری                                                                

 دانشگاه شیراز

   دانشکده هنر و معماری                 

 سازمانی / شغلشرح وظایف پست

 دانشکده هنر و معماری واحد سازماني : نشگاه شیرازداوزارت/موسسه :
 :  شماره پست / شغل  شیراز محل جغرافیائي خدمت :

 (فن آوری اطلاعات) کارشناس کتابدار : عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر               

 حوزه هاى فعالیت
 فن آوری اطلاعاتحوزه  -

دستورالعملهای تصويب شدده و در صدورت عددم دسترسدي بده روشدهای لازم در   ,بر اساس روشهای مدون , آئیننامه ها "نجام کلیه امور محوله صرفاا: شرح وظایف
 مورد نظر يا تشخیص ضرورت تعديل روشهای موجود؛ زمینه های

 مافـوق خود قبـل از هـرگونه اقـدام اجـرائی استعلام موضوع از مقام مسئول

 
انه و امنیدت اني شبکه و پیگیری امور مربوط به معماری فناوری اطلاعات و نظارت بر فرآيندهای فناوری، نگهداری سرور مرکزی کتابخانه، سیستم های رايپشتیب -1

 شبکه

و پیشنهاد نرم افزارهای کداربردی و پشتیباني نرم افزارهای شبکه، نرم افزار جامع اطلاعات کتابخانه، نگهداری منابع ديجیتال، پشتیباني خدمات اينترنت، بررسي  -2

 سخت افزارهای مناسب و مورد نیاز کتابخانه

 پشتیباني فني پرتال جامع اطلاع رساني کتابخانه -3

 

 

 .امور مرتبط با شغل برحسب نظر مقام مافوق و مطابق مقرراتیر انجام ساو 
  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه

   رئیس کتابخانه ظايفتعیین کننده و

   معاون پژوهشي تايید کننده وظايف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تايید کننده نهايي
 


