
 

 

 مهدیه کلانتری :     ی نام و نام خانوادگ    

 فنی بخش    –   کتابخانه کارشناس    سمت:      

 

 :  ف ی شرح وظا    

بندی و آماده سازی کتاب های خریداری شده و   ، ردهجام امور مربوط به فهرست نویسیفرآیند ان -1

 اهدایی فارسی و لاتین 

 تهیه تازه های کتابخانه  -2

 بین المللی تهران و سایر نمایشگاه ها و خریدهای طول سالکارهای دوره ای مربوط به نمایشگاه   -3

 نظارت ، کنترل و دریافت کتاب های اهدایی -4

 مشارکت در وجین منابع  -5

 تهیه گزارشات کتب خریداری شده درخواستی اساتید و گروه های آموزشی    -6

 همکاری با میز امانت در چیدن کتب کتاب ها و جوابگویی مراجعین   -7

 اری با سایر بخشهای کتابخانه در مواقع لزوم همک -8

 انجام امور محوله طبق دستور مافوق  -9

 


