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مسئولیت های حرفه ای و حقوقی کتابخانه
· ارائه اطلاعات وراهنمایی لازم و انتخاب منابع مناسب مورد نظرو ارائه خدمات بموقع ،دقیق،کامل به مراجعه کننده درراستای وظایف کتابخانه
· ارائه خدمات عضو گیری و صدور کارت عضویت و صدور المثنی، وتمدید کارت
· هماهنگی با اساتید، اعضای هیات علمی، دانشجویان مقاطع و رشته های مختلف مرکز، کادر پرستاری و... جهت تهیه منابع مورد نظر درطول سال
·  نظارت بر کتابها جهت امر قفسه خوانی، وجین وصحافی به موقع آنها
· انجام کارهای ثبت کتاب و به طور کلی مراحل نیاز سنجی تا آماده سازی کتاب از جمله رده بندی ، واردکردن در نرم افزار تا انتقال به مخزن، امانت و درنهایت حفاظت و توسعه مجموعه منابع
· نظارت بر امر پیگیری و سازمان دهی منابع با نشریات معتبر و مورد نیاز
· نظارت بر امرخرید و سفارش کتاب و هماهنگی با ناشران وشرکت درنمایشگاههای کتاب جهت خرید منابع مورد نیاز مرکزبراساس ضوابط
· تقویت روحیه تحقیق و پزوهش درمراجعه کنندگان وکمک به کشف و پرورش خلاقیت واستعدادوهمکاری در برنامه ریزی واجرای طرح عادت به مطالعه وتشویق به کتابخوانی
· پیگیری وبه کار گیری شیوه های نوین کتابداری واطلاع رسانی وفناوری درجهت استفاده بهینه از منابع وامکانات به منظور اشاعه سریعتر اطلاعات وافزایش دسترسی
·  اجرای طرح تکریم مراجعه کننده برای بهبود وضعیت کتابخانه
· نیاز سنجی و نظر سنجی مراجعه کنندگان کتابخانه وبررسی نیازهای علمی و جدیدآنها وتنظیم درخواستها ولیست وفرمهای مربوط وارائه آنها به معاون آموزشی مرکز
· نظارت بر سالن مطالعه
· نظارت بر سازماندهی منابع اهدایی
· نظارت برامر جرائم ودیرکرد کتب ها
· شرکت درکلاسهای ضمن خدمت شغلی ومربوط به کتابخانه وکتابدار
· شرکت درجلسات مربوط به خرید،اهداء، مشکلات وپیشنهاد های تخصیص درطول سال
· تعامل،همفکری، ارائه خدمات آموزشی ومشاوره ای مربوط به سازمندهی سایر مرکزدرمانی ودانشکده ها
· پیگیری رفع نقص سیستم ها از جمله نرم افزاروسخت افزار، اسکنروپرینتر
· پیگیری شابکا شماره استانداردبین المللی کتابخانه مرکز کمالی در دانشگاه البرز (اصلاح،حذف ،اضافه و...
· رسیدگی به مسائل موجود درکتابخانه درهر زمینه ودرصورت نیاز ارائه به معاون آموزشی مرکزدرموارد ضروری پیشنهادبرگزاری جلسه
· انجام اقدامات مربوط به تسویه حساب اعضاء
· هماهنگی شیفتهای کاردانشجویی-انجام امور پرداختی کاردانشجویی،انجام امور شروع وپایان کار دانشجویان کاردانشجوی
·  همکاری، راهنمایی  با مراجعه کنندگان درانجام امور اینترنتی وسایر امورمربوط
· مرتفع ساختن کمبودها ونیازهای کتابخانه درحدامکان و با توجه به شرایط 
·  ایجاد محیطی آرام و مناسب با نیازهای مراجعه کنندگان مرکز

	مسئول کتابخانه
	معاون آموزشی مرکز
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مسئول?ت ها? حرفه ا? و حقوق? کتابخانه


 


·


 


ارائه اطلاعات وراهنما?? لازم و انتخاب منابع مناسب مورد نظرو ارائه خدمات بموقع ،دق?ق،کامل به مراجعه کننده 


درراستا? وظا?ف کتابخانه


 


·


 


ارائه خدمات عضو گ?ر? و صدور کارت عضو?ت و صدور المثن?، وتمد?د کارت 


·


 


هماهنگ? با اسات?د


، 


اعضا? ه?ات 


علم?، 


دانشجو?ان مقاطع و


 


رشته ها? مختلف مرکز، کادر


 


...


پرستار? و


 


جهت ته?ه 


منابع مورد نظر درطول سال 


·


 


 


نظارت بر


 


کتابها جهت امر قفسه خوان?،


 


وج?ن وصحاف? به موقع آنها 


·


 


انجام کارها? ثبت کتاب


 


و به طور کل?


 


مراحل ن?از سنج? تا آماده ساز? کتاب از جمله رده بند? ، واردکردن 


در نرم 


افزار 


تا انتقال به 


مخزن، 


امانت


 


و


 


درنها?ت حفاظت و


 


توسعه مجموعه منابع 


·


 


ن


ظارت بر


 


امر پ?گ?ر? و سازمان ده? منابع با نشر?ات معتبر


 


و مورد ن?از 


·


 


نظارت بر


 


امرخر?د و


 


سفارش کتاب و


 


هماهنگ? با ناشران وشرکت درنما?شگاهها? کتاب جهت خر?د


 


منابع مورد ن?از 


مرکزبراساس ضوابط


 


·


 


تقو?ت روح?ه تحق?ق و پزوهش درمراجعه کنندگان وکمک به کشف و پرورش خلاق?ت واستعدادوهمکار? در برنامه 


ر?ز? واجرا? طرح عادت به مطالعه وتشو?ق به کتابخوان?


 


·


 


پ?گ?ر? وبه کار گ?ر? ش?وه ها? نو?ن کتابدار? واطلاع رسان? وفناور? درجهت استفاده به?نه از منابع وامکانات به 


من


ظ


ور اشاعه سر?عتر اطلاعات وافزا?ش دسترس? 


·


 


 


اجرا? طرح تکر?م مراجعه کننده برا? بهبود وضع?ت کتابخانه 


·


 


ن?از سنج? و نظر سنج? مراجعه کنندگان کتابخانه وبررس? ن?ازها? علم? و جد?دآنها وتنظ?م درخواستها ول?ست 


وفرمها? مربوط وارائه آنها به معاون آموزش? مرکز 


·


 


نظارت بر سالن مطالعه


 


·


 


نظارت بر سازمانده? منابع اهدا?? 


·


 


نظارت برامر جرائم ود?رکرد کتب ها 


·


 


شرکت درکلاسها? ضمن خدمت شغل? ومربوط به کتابخانه وکتابدار 


·


 


شرکت درجلسات مربوط به خر?د،اهداء، مشکلات وپ?شنهاد ها? تخص?ص درطول سال 
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