
 

 

گزارش عملکرد  سالیانه کتابخانه دانشکده پرستاری و 

 (0412 بهمن) های پزشکی فوریت
 

 

  اداری و مدیریت حوزه -الف

  سالانه صورت به بودجه توجيه و درخواست-1

 ای حرفه و اداری جلسات در شركت-2

  اى كتابخانه افزارهاى نرم  و اطلاعاتی های بانک و ها سایت از گيرى بهره هاى روش فراگيرى-3

 پزشکی اطلاعات هاى بانک از استفاده هاى روش فراگيرى-4

 اطلاع رسانی با هدفدانشجویی  های گروه نمایندگان و علمی هيات اعضای با ارتباط جهت مجازی های گروه ایجاد-5

  وزارتخانه برای مستندات ارسال و كتابخانه فصلی ارزیابی خود-6

  ریزی برنامه و  كتابداران كارى هاى برنامه سازماندهى و كاركنان كارى مشى خط تعيين -7

 گزارش تهيه و اداری فرآیندهای و ها فرم  آمارها،, اسناد نگهداری و تهيه اداری، مکاتبات انجام -8

 )تغییرات سایت دانشکده( ها بخشنامه و ها دستورالعمل خصوص در رسانی اطلاع و دریافت -9

 كتابخانه پيرامون محيط و ها ساختمان تعمير و حفاظت هاى برنامه هدایت -11

 اموال بر نظارت و نياز مورد تجهيزات, تهویه و نور اصلاح و مخزن فضای بررسی -11

 شوند خریدارى باید كه تجهيزاتى و ملزومات مورد در گيرى تصميم -12

 اى حرفه هاى نوشته و متون مطالعه -13

 موجود امکانات و منابع از بهينه استفاده جهت رسانی اطلاع و كتابداری نوین های شيوه بکارگيری -14

 كتابداران )نرم افزارها و تجهيزات( فنی تجربيات و اطلاعات پيشبرد -15

  خدمات( و منابع از دانشجویان و اساتيد كردن كتابخانه)آگاه معرفى براى بروشور تهيه -16

 اشتراکی جنوبی کرج به پردیس دانشگاه علوم پزشکی البرزجابه جایی کتابخانه دانشکده از محل خیابان -07
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 اضافه شدن تعداد زیادی قفسه به مخزن کتابخانه -08

 تجهیز کردن اتاق مدیریت و کارشناسان به صورت مشترک-09

 

  منابع انتخاب حوزه-ب

 ها  گروه نيازهای گردآوری-1

 (ود.د، اطلاعات كتابشناختی منابع تایيد ش)با سایت های نقد و بررسی مقایسه شو شوند خریدارى باید كه منابعی ليست تهيه-2

 كارگزاران در رابطه با تخفيف و مناقصه( و ناشران با )گفتگو ارسال ليست برای سفارش-3

 مقایسه و و بازبينى سفارشات بودن سالم بررسى و كتابخانه فهرست با سفارشى منابع صورت مقایسه و( كنترل) بازبينى -4

 و بازبينی فاكتورها سفارش ليست با رسيده هاى سفارش

 پخش كارگزاران و ناشران به مشکل می باشند، داراى هایی كه اشتباهاً ارسال شده اند یا كتاب دادن عودت-5

 كتاب مالکيت كتابخانه بر روی مهر زدن-6

 ها سفارش اسناد و فاكتورها بایگانى-7

 میلیون بودجه تخصیص داده شده 14نسخه کتاب  فارسی و لاتین بر اساس  076خرید -8

 

 

 

 بندى رده و نویسى فهرست حوزه-ج

 بندى رده و نویسى فهرست مشى خط تعيين -1

 بندى و آماده سازی فنی و ارسال منابع به مخزن  و رده )توصيفی و تحليلی( فهرست نویسی منابع-2

 شلف خوانی دوره ای -3

 بررسی تعادل منابع در مخزن و انجام وجين طبق فرآیند در صورت لزوم -4

 ورود اطلاعات كتاب های اهدایی  -5
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 منابع( امانت) گردش و عضوپذیرى حوزه-د

 رسانی به اعضا در هنگام ثبت نامو اطلاع  امانت هاى نامه آیين و قواعد تدوین-1

 التحصيل شده فارغ اعضای حساب تسویه اعضاء، اطلاعات ورود و نام ثبت -2

 قفسه به بازگشت براى كتاب كردن آماده و كتاب دریافت و, كردن تمدید, دادن امانت -3

 آنها محل و نياز مورد اطلاعات یافتن براى مراجعان به و كمک مراجعان به ها كتاب دیركرد اعلام-4

 مراجعان هاى اعتراض و شکایات به و رسيدگى  فصلی صورت به آماری هاى گزارش تهيه -5

 موارد سایر و نظافت و تهویه, نور نظر از مخزن سالن كنترل-6

 از) امنيتی برای حفاظت از منابع موجود در مخزن  گيت و دستگاه باركد خوان برای كاهش اشتباه هنگام امانت  از استفاده-7

 (شودمی  جلوگيری منابع بدون هماهنگی خروج

 اى كتابخانه بين امانت بر نظارت-8

 آنلاین منابع و كتابخانه پورتال از استفاده به مراجعان كردن مند علاقه و آشنا براى هایى روش تمهيد -9

 مراجعان براى كتابخانه مواد نظم تشریح -11 

 (آن تحویل و ارسال پيگيری و صحافی جهت كتب تفکيک)دیده آسيب منابع صحافی و تعمير نگهداری، -11

 ساله ده دوره در منابع وجين انجام -12

 ها كتاب( آرایى رف) چينى قفسه روش بر نظارت -13

 اطلاعات بازیابى در كامپيوتر از گيرى بهره براى مراجعان آموزش برنامه بر نظارت -14 

 كتابخانه اى رایانه خدمات از علمى هيأت اعضاى سازى آگاه براى مناسب تبليغات انجام و اعلام -15

 




