
 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 :

 امانت  کارشناس : عنوان پست / شغل  نوع پست : شغل               ثابت ، مستمر                
 عبارتند از :مانت ا  حوزه هاى فعالیت

 ا در سیستم .ورود اطلاعات اعض .1

 مرتب کردن فرمها .2

  امانت در سیستم :          · .3

 دريافت ( -تمديد -رزرو –)اعم از امانت  .4

 تسويه حساب           · .5

 صدور گواهي عدم بدهي . .5.1

 کتب برگشتي از کتابخانه مرکزی:          · .6

 با کارت جیب و لیبل کتاب.  چك کارتهای شلف .6.1.1

 دانفايل کتابها در برگه .6.2

 قفسه خواني :          · .7

 چك کتابهای داخل قفسه ها. .7.1.1

 رفع مشکلات اطلاعات کتابشناختي  .7.2

 تهیه لیست مفقودی و ارسال برای کتابخانه مرکزی جهت حذف رکورد مورد نظر. .7.3

 وجین:          · .8

ساال حذف کتابهای قديمي و وجین آنها از مجموعه ومشخص کردن آنها پشت برگه شلف و اطلاع به کتابخانه مرکزی و ار .8.1.1

 کتب به آن واحد .

 صحافي          · .9

 و مجلات جهت ارسال صحافي و انجام خدمات مربوطه. تهیه لیست کتابها .9.1.1.1

 تهیه لیست تازه های کتاب و مجلات موجود در کتابخانه. .9.1.2

 شرکت در جلسات و همايشهای مربوط به بخشهای مختلف کتابخانه. .9.1.3

 نرم افزارها:          · .11

وسااماندهي    عضاوو دانشجويان دانشکده های  يت نرم افزارهای مورد درخواست برای همکارانجمع آوری و را        .1 .11.1.1

 سي دی های موجود در کتابخانه.

 بخش نشريات و مرجع:          · .11

 سرويس دهي روزانه جهت استفاده از نشريات و کتب مرجع موجود. .11.1.1.1

 اطلاع رساني و جستجو در اينترنت و پايگاه های اطلاعاتي . .11.1.1.2

 و انجام امور مربوط به آن.  تخاب و تهیه و سفارش مجلات لاتینان .11.1.2

 تهیه نشريات کسری و پیگیری در اين خصوص . .12

 انجام امورمربوط به تهیه و خريد و اشتراك مجلات فارسي و روزنامه ها. .13

 تهیه فهرست موضوعي از نشريات فارسي . .14

 و مجلات . اعم از کتاب  هايي از تازه های کتابخانهبرگزاری نمايشگاه .15

 سفارشات :          · .16

و جستجو در پايگاه های کتاب و تهیه لیست از کتب انتخاابي جهات خرياد از   انتخاب و تهیه و سفارش کتاب از کاتالوگهای ناشران .16.1

 نمايشگاه ها .

 بارکد و تهیه لیست آنها.انجام امور فني و بخش سفارشات و کارهای مربوط به ارسال کتابها به کتابخانه مرکزی اعم از ثبت و نصب  .16.2



 2    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 :

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

 خريد از نمايشگاه های بین المللي و تخصصي کتاب .  .16.3

 متفرقه:          · .17

 

دستورالعملهای تصاويب شاده و در صاورت عادم دسترساي باه   ,بر اساس روشهای مدون . آئیننامه ها "انجام کلیه امور محوله صرفا: شرح وظایف
 ص ضرورت تعديل روشهای موجود؛مورد نظر يا تشخی روشهای لازم در زمینه های

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

 

عضويت کتابخانه و بانك اطلاعات، امانت کتاب به اعضاء، تکثیر منابع مورد نیاز مراجعان اعم از فتوکپي يا ذخیره اطلاعاات بار روی لاو   امانت:  .18

 ل در اطلاعات کتابشناختي به بخش فهرست نويسيفشرده يا فلش و گزارش اشکا

 مسئولیت ارسال کتاب از مخزن به میزهای امانت ،رف خواني و جداسازی کتاب برای صحافي. مخزن: .19

پاسخگويي به سئوالات مرجع و نیازهای اطلاعاتي مراجعین از طريا  بانکهاای اطلاعااتي و کتابخاناه ديجیتاال و مشااوره پبوهشاي باه  مرجع: .21

 ن.مراجعی

آموزش مراجعه کنندگان در دستیابي به منابع مرجع و آموزش استفاده از موتورهای جستجو و بانکهاای اطلاعااتي و راهنماايي مراجعاان بارای  .21

ان باابرگزاری کاربراستفاده بهینه از نرم افزارها و ساير منابع ديجیتال،معرفي منابع و پايگاههای اطلاعاتي با دسترسي آزاد و آموزش استفاده از آنها به 

 کارگاههای آموزشي.

ارائه خدمات آگاهي رساني جاری و خدمات اشاعه گزينشي اطلاعات به محققان از طري  پست الکترونیکي، پیامك و پاسا  گاويي باه سائوالات  .22

 مطر  شده از طري  وب سايت کتابخانه.

 انات جديد.آسیب شناسي خدمات کتابخانه ای، بررسي فرآيند خدمات، شناسايي خدمات و امک .23

 

 

 انجام سایر امور محوله از ناحیه مقام مافوق.و 

 

  نام و نام خانوادگی عنوان پست سازمانی مسئولین مربوطه

   رئیس کتابخانه تعیین کننده وظايف

   معاون پبوهشي تايید کننده وظايف

   رئیس دانشکده هنر و معماری تايید کننده نهايي
 


