
 ه:شرح وظايف رئيس كتابخان

 

   . هاي كتابخانه  و كنترل فعاليت سازماندهي، نظام بخشي -

 . نظارت و كنترل برنامه ريزي ارتباطات ميان كتابخانه و خارج از آن -

 .   هاي پژوهشي دانشكده در مجموعه كتابخانه مجري سياست  -

 . انجام امور اداري و مكاتباتي ميان كتابخانه و خارج از آن  -

 . هشي و رياست دانشكدههاي معاونت پژو  هماهنگي و ارتباط ميان كتابخانه و حوزه -

 . نظارت بر منابع انساني و عملكرد آنها -

 . نظارت بر حسن اجراي وظايف كلان كتابخانه -

 . كنترل و دريافت منابع اهدايي و ارسال براي بخش فهرستنويسي  -

ي  نهاي  نيازسنجي منابع اطلاعاتي و تهيه ليست منابع مورد درخواست و مطرح نمودن در كميته خريد كتاب و  -

 .نمودن ليست منابع مورد درخواست

 خريد و تهيه منابع از نمايشگاه ها و فروشگاههاي كتاب و برقراري و حفظ ارتباط با ناشران و كارگزاران  -

 كسب خط مشي و دستورالعملهاي لازم از مافوق.  -

 مطالعه و بررسي قوانين و مقررات و بخشنامه هاي مربوط به امور كتابخانه.  -

مطلع نمودن ايشان از مفاد بخشنامه ها و   راهنمايي و كنترل افراد تحت نظارت و تقسيم كار بين آنها و -

 دستورالعملهاي فوق. 

 بررسي پيشنهادات و تقاضاهاي واصله و ارجاع آن به افراد تحت سرپرستي.  -

 بررسي و اظهار نظر در مورد طرحهاي تهيه شده جهت بهره برداري مطلوب از كتب موجود در كتابخانه.  -

ارتباط با ساير كتابخانه هاي دانشگاه پيرامون تبادل اطلاعات فني  انجام تمهيدات لازم در خصوص برقراري  -

 مربوط و استفاده از امكانات متقابل. 

بررسي فهرست طبقه بندي و بسط و تعميم و تجديد نظر در آنها بر حسب احتياجات خاص و كنترل نهايي كتابها   -

 و اسناد فهرست شده و طبقه بندي شده. 

د بانكهاي اطلاعاتي و منابع الكترونيكي به منظور ارائه خدمات مطلوب و بهينه  برنامه ريزي جهت افزايش تعدا -

 كتابداري و اطلاع رساني پزشكي. 

 اظهار نظر در مورد انتخاب كتب جديد كه بايد براي كتابخانه تهيه شود.   -

 شركت در سمينارها و همايشهاي علمي آموزشي مرتبط با شغل به منظور افزايش توان علمي.   -

 بررسي و اظهار نظر در مورد تامين اعتبارات لازم جهت تكميل و توسعه كتابخانه.     -

ع  پيش بيني لازم جهت آموزش كتابداران تحت سرپرستي  با هدف آشنائي با علوم نوين مرتبط با كتابداري و اطلا -

 رساني پزشكي. 

 تهيه و اجراي پروژه هاي تحقيقاتي كاربردي.  -



 هدايت طرحهاي پژوهشي مربوط به كتابداري و كتابشناسي.   -

 همكاري و مشاركت در برگزاري همايشها و كارگاههاي علمي آموزشي واحد ذيربط.  -

 اري،كتابخانه. شركت در كميسيونهاي واحد متبوع جهت اظهار نظر و ارائه طرحهاي لازم در مورد كتابد -

مطالعه و بررسي در زمينه روشهاي جديد كتابداري و همچنين پيشرفتهاي سيستم هاي كتابخانه هايي كه در   -

 مراكز مهم دنيا وجود دارد. 

همكاري با مافوق در ارزشيابي دقيق و مستمر از فعاليتهاي كاركنان تحت سرپرستي و فراهم آوردن امكان شركت   -

 مربوطه. آنان در دوره هاي آموزشي 

 پيشرفتها و مشكلات جهت مافوق .  تهيه گزارش از فعاليتها ،   -

 ارتقاء دانش شغلي از طريق شركت در دوره هاي آموزشي و بازآموزي مربوطه.  -

 ترويج فرهنگ نحوه رفتار شايسته با مراجعين و تكريم آنان.  -

  ماني مربوطه از طرف مافوق ارجاع مي انجام ساير اموريكه در راستاي اهداف و وظايف واحد فوق الذكر و پست ساز -

   شود.

 

 


