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 بخش سایت  -کتابخانه مرکزي : کتابدار دیجیتالسمت

 

 :ف یشرح وظا

 هاسایت وب  راهبري و مدیریت .۱

 رسانیاطلاع  بخش و دیجیتال کتابخانه مرکزي، کتابخانه سایتوب  بر نظارت و روزرسانیبه  مدیریت، مسئولیت
 .کاربران موردنیاز اطلاعات  و هااطلاعیه  اخبار، محتوا، ویرایش و درج شامل علمی، منابع و پزشکی

 وزارتخانه  پایش به  مربوط امور  انجام .۲

 ابلاغی، هايلیستچک اساس  بر شدهاعلام موارد اعمال و بررسی شامل وزارتخانه، پایش  با  مرتبط  اقدامات انجام
 کتابخانه پایش با مرتبط  هايبخش از)  مستند  تصویر(  شاتاسنپ تهیه و موردنیاز مستندات دهیسامان و تهیه

 .بحران مدیریت و دیجیتال کتابخانه مرکزي،

 وبینارها  برگزاري اجرایی  پشتیبانی  .۳

 :شامل مرکزي، کتابخانه وبینارهاي برگزاري با مرتبط  اجرایی امور انجام

 وبینارها؛ بنر و پوستر طراحی •

 نظرسنجی؛  فرم و نامثبت فرم سازيفعال و طراحی •

 رسانی؛اطلاع بسترهاي  سایر و هاسایتوب طریق از  وبینارها رسانیاطلاع  •

 وبینار؛ به ورود لینک و نامثبت لینک سازيغیرفعال و سازيفعال •

 کنندگان؛ شرکت براي یادآوري پیامک ارسال •

 .حضور گواهی صدور منظوربه  کنندگانشرکت  و کنندگاننامثبت فهرست ارسال و تهیه •

 هاسایت وب  محتواي  روزرسانی به  و  مدیریت . 4

 اطلاعات سایر و آموزشی محتواهاي رویدادها، ها،اطلاعیه اخبار، مستمر روزرسانیبه  و بازبینی ویرایش، درج،
 .کتابخانه با مرتبط  هايسایتوب  در موردنیاز



 

 آموزشی  و رسانیاطلاع  محتواي تولید  .٥

 کتابخانه، موردنیاز رسانیاطلاع  و بصري محتواي سایر و راهنما  هايفایل  آموزشی، پوسترهاي بنرها، تهیه و طراحی
 .کتابخانه هايبرنامه  و کاربران نیاز با متناسب

 عملکرد  هايگزارش  بارگذاري  و تجمیع  .٦

 و هاسامانه در مرکزي کتابخانه سالانه و ماههشش فصلی، عملکرد هايگزارش  بارگذاري و ویرایش تنظیم، تجمیع،
 .شدهتعیین بسترهاي

 اطلاعاتی  منابع هايتازه  انتشار و تهیه .۷

 روزرسانیبه  و مرکزي کتابخانه الکترونیکی و چاپی منابع شامل "  کتاب هايتازه "فایل بارگذاري و تنظیم تهیه،
 .مربوطه سایتوب در آن مستمر

 کتابخانه سایت  بخش در  فنی پشتیبانی  و  خدمات ارائه .۸

 :شامل کتابخانه، سایت بخش با مرتبط  امور انجام

 موردنیاز؛  افزارهاينرم و هاسیستم روزرسانیبه  و بررسی •

 افزاري؛ نرم الزامات سایر و ویروس آنتی روزرسانیبه و نصب وضعیت بررسی •

 دانشکده؛ (IT) اطلاعات فناوري واحد با فنی امور پیگیري و هماهنگی •

 مراجعان؛ به اسکن  و چاپ  خدمات ارائه •

 اینترنت؛ و رایانه  از استفاده در کاربران اولیه مشکلات رفع و راهنمایی •

 .مراجعان به ايرایانه خدمات ارائه با مرتبط  فنی مشکلات سایر رفع و پیگیري •

 دانشگاه  پیامکی سامانه طریق از  رسانی اطلاع  .۹

 شوراي اعضاي علمی،هیأت اعضاي به هدفمند  رسانیاطلاع  منظوربه دانشگاه پیامکی سامانه از برداريبهره  و استفاده
 .کتابخانه نیازهاي و هابرنامه با  متناسب مخاطب، هايگروه  سایر و دانشجویان کتابداران، دانشگاه، انتشارات

 علمی  متون مشابهت بررسی  .۱۰

 میزان بررسی منظوربه  لیبیا سامانه نوین  پزشکی آموزش  و درمان بهداشت، وزارت یابمشابهت سامانه از استفاده
 .ربط ذي واحدهاي یا متقاضیان به بررسی نتایج ارسال و تهیه و علمی مقالات و متون مشابهت



 

 کاربران  الکترونیکی هايدرخواست  به پاسخگویی  و مدیریت .۱۱

 ارجاع و"کتابدار از  پرسش"بخش در شدهثبت هايپرسش و دریافتی هايایمیل به روزانه پاسخگویی و بررسی
 .مورد حسب ربط،ذي فرد یا واحد  به تخصصی هايدرخواست

 رائه خدمات امانتهمکاري در ا  .۱۲

 .کاري برنامه و نیاز حسب مرتبط، امور انجام و مراجعان به خدمات ارائه در کتابخانه امانت بخش با همکاري

 آموزشی  هايکارگاه  و  هاکلاس  برگزاري  پشتیبانی  و  هماهنگی .۱۳

 سایر  و آموزشی هايکارگاه  درسی، هايکلاس  برگزاري براي لازم  پشتیبانی و اجرایی امور انجام  و هماهنگی
 .کتابخانه سایت فضاي در آموزشی هايبرنامه 

 محوله  امور سایر  انجام .۱٤

 و ضوابط  چارچوب در و مافوق مقام دستور حسب محوله، هايمسئولیت و وظایف حوزه با مرتبط  امور سایر انجام
 .دانشگاه مقررات
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