
 

 

 کتابخانه مرکزی و مرکز اسناد 1403سال  اولگزارش عملکرد سه ماهه 

 مدیریت کتابخانه
 باردو ماه یک های واحدهای تابعه دانشگاهاندیشی رؤسای کتابخانههای همپیگیری و برگزاری جلسات نشست .1

 های تابعه دانشگاه.های واحداندیشی رؤسای کتابخانههای هممصوبات جلسات نشستپیگیری  .2

تحقیقات و فناوری مراجعه و پیگیری مداوم با معاونت ، انجام کلیه کارهای مربوط به آنو  ای تحت وب آذرساکتابخانه افزارپیگیری تمدید قرارداد نرم .3

 واحد حراست و واحد مدیریت آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه و واحد قراردادهای معاونت توسعه 

ها، خرید منابع نظارت و پیگیری امور ه و همکاری در جدت تحقق برنامهلانها و پیشیینداد در تیمیب بودجه سییابینی نیازهای کتابخانهبررسییی و پی  .4

 تمنابع و سفارشا مربوط به خرید کتاب و

 کتابخانه مرکزی و مرکز اسناد  1403پیگیری جذب بودجه  .5

برای  المللی کتاب تدرانبیبنمایشیییگاه سیییی و پنجمیب  ازهای تابعه اقدام و نظارت بر انتخاب و خرید منابع مورد نیاز کتابخانه مرکزی و کتابخانه .6

 تابعه کتابخانه 12کتابخانه مرکزی و

 مرکزی و مرکز اسناد دانشگاه های کتابخانهسازماندهی، هماهنگی، نظارت و کنترل فعالیت ریزی،مدیریت، برنامه .7

 های واحدهای تابعه در سامانه آماری فرابر دانشگاهلاعات کتابخانه مرکزی و کتابخانهپیگیری و نظارت بر تکمیل اط .8

 وزارتخانه HOPپیگیری و نظارت و تکمیل اطلاعات سامانه یکپارچه پای  برنامه عملیاتی  .9

 پزشکی غیر و پزشکی دانشجویان پروپوزال تییید روش اصلاحیه نحوهپیگیری و نظارت بر  .10

 معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاهبه های تابعه و پیشنداد آن بررسی نیازهای پرسنلی و تجدیزاتی کتابخانه مرکزی و کتابخانه .11

 .تابعه کتابخانه 12های الکترونیکی کتابخانه مرکزی و آوری نیازهای کتابپیگیری در جمع  .12

 نه مرکزی و مرکز اسناد دانشگاههای جاری و آتی پیشندادی کتابخابررسی و ارزشیابی برنامه  .13

 و کاربران نانکارک ،علمیمجازی برای اعضاء هییتحضوری و صورت  نظارت بر اجرای فرآیند آموزش به .14

 ها و راهنمایی جدت بدبود عملکردت آنلاو دریافت مشکهای اقماری تباط با کتابخانهار .15



 

 

صوبه تفاهم  EDCهمکاری با واحد .16 شگاه جدت اجرای م شی دان شان معاونت آموز ستعداد درخ شجویان ا شگاهنامه دان شکیدان ، باهنر و های علوم پز

 منابع الکترونیک مورد اشتراک دانشگاه.های دانشگاه و نی بر استفاده از خدمات کتابخانهدانشگاه آزاد اسلامی واحد کرمان مب

 ها سسات و کتابخانهؤم ،هامکاتبات اداری با سازمان .17

 امانت بخش

 

 راهنمایی مراجعین
تسویه  

 حساب
 خدمات میز امانت

سال/ماه 

 گزارش

 جدت جستجو
جدت 

 عضویت

 سامانه
 EDU 

افزارنرم  

 کتابخانه

 جریمهاعمال

 دیرکرد کتاب

رزرو  تمدید منابع

 منابع

برگشت 

 منابع

امانت 

 منابع

چیدن 

 کتاب
1403 

 حضوری تلفنی

1300 80 
79 

94 200 827 1300 100 4266 3695 5000 
ماهه سه

 اول

 

فنیموارد مربوط به خدمات انجام امور کتابخانه  
سال/ماه 

 گزارش

درخواست  یریگیثبت و پ

از انبار دیخر  
 

افزار از پیگیری مشکلات نرم

 طریق تیکت

موارد 

 اهدایی

موارد 

 صحافی و

 تعمیر

موارد 

 وجیب

اسکب 

 کتاب
1403 

7  3 30 70 0 0 
ماهه سه

 اول

 

 اداره شیفت عصر کتابخانه .1

 اعضاء یکرد برارید امکیپ اندازیی و راهریگیپ .2



 

 

 همکاری برای خرید نمایشگاه کتاب تدران .3

 انیدانشجو ازیمورد ن یهاکتاب دیخر ستیل هیتد .4

 امنیت کتابخانهپیگیری سیستم  .5

 

 بخش خدمات فنی

 منابع چاپی               

ماه/سال 

 گزارش

سازی منابع ورود اطلاعات و آماده  

 ترمیم و صحافی وجین منابع ویرایش منابع
 لاتین فارسی

 لاتین فارسی لاتین فارسی لاتین فارسی خریداری اهدایی خریداری اهدایی 1403

ماهه سه

 اول 
30 33 1 0 64 5 7 4 45 25 

 

 همکاری با میز امانت .1

 های لاتیب از طریق ایمیل و یکپارچه کردن تمام لیست خرید در اکسل دریافت لیست درخواستی کتاب .2

 ها بر اساس ناشریب   های لاتیب و برآورد قیمت کتابدر آمازون برای کتاب ISBNجستجوی  .3

 

 

 

 



 

 

 الکترونیک منابع                          

 

 

 

 

 

 

 

 

، پاسخ به سوالات همکاران، و بیمارستانهای دانشکده های رسیده از سایر کتابخانهشاتلیست و اسنپبررسی چک 1402ش  ماهه دوم پای   .1

 هاها و بارگذاری آنیستلآوری و ادغام چک، تصحیح، جمعپیگیری و تصحیح گزارش پای  رسیده از مراکز

 خواسته شده مافوقها و سایر کارهای جلسهری، صورتهای اداانجام کارهای اداری، تنظیم نامه .2

نام و ورود اطلاعات در رسیییانی، ثبت، هماهنگی جدت اطلاعانجام کارهای مربوط به وبینارها: هماهنگی با مدرسیییان، تنظیم تاریخ برگزاری وبینار .3

 ها و....، صدور گواهیcertificateسامانه 

 های مدرسه تابستانه و هماهنگی با مدرسانسازی دورهریزی و آمادهبرنامه .4

ها بیب افزار کتابخانه و تقسیییم کتابعنوان کتاب الکترونیکی به نرم 1800آذرخ  جدت ورود اطلاعات ریزی و هماهنگی با شییرکت پارسبرنامه .5

 همکاران

 1402مدرک در سال  لیتحو یهاآمار و گزارش هیتد .6

 همکاری با میز امانت کتابخانه .7

 

ماه/سال 

 گزارش
 پـاسـخ بـه ایـمـیـل

libdelivery@kmu.ac.ir 

ساماندهی جهت ورود به  تهیه منابع درخواست شده

 کتابخانه مجازی
 ایـبـوک مقاله

ماهه سه

 اول

1403 

156 
 ایـبـوک مـقـالـه خرید رایگان خرید رایگان

64 40 17 2 12 13 



 

 

 نامهبخش پایان

 
تهیه گزارش از پایان 

نامه ها و ارسال برای 

 اساتید و گروه ها 

 تسویه حساب
مراجعین مطالعه 

نامهپایان  
 موارد مربوط به پروپوزال ویرایش منابع

ثبت، ورود اطلاعات و آماده 

 سازی در برنامه کتابخانه

 سال/ماه

 گزارش

مورد و مجموع   14

پایان نامه    76  

 CDدریافت 

نامه و پایان

 ارائه رسید

 
ی 

جو
ست

ی ج
راهنمای

ن نامه و تایید 
پایا

ل
ی، ایمی

 پروپزال:  تلفن

ی
ضور

 مطالعه ح

 پروپوزال

ن
ن نامه لاتی

 پایا

ی
ن نامه فارس

 پایا

ی ، 
ضور

مراجعه ح

ق 
ی از طری

خگوی
س

پا

ی 
ت راهنمای

ل جه
 ایمی

ستجو، تأیید 
ج

ن و ارسال 
اسک

 تأییدیه

 پروپوزال

ن
ن نامه لاتی

 پایا

ی
ن نامه فارس

 پایا

1403 

62 26 19 17 0 26 252 52 76 1 61 
ماهه سه

 اول

 

منابع الکترونیک/ کتابخانه 

 مجازی
 ادمین نرم افزار

سال/ماه 

 گزارش

آماده سازی و الحاق فایل 

در سایت   پایان نامه 

 کتابخانه

راهنمای تلفنی و 

 تصویری همکاران

وروداطلاعات و ویرایش 

اطلاعات کاربری و 

 کارمندی

نصب 

اپلیکیشن، 
java,  font lib 

 تهیه گزارش از نرم افزار
ارسال تیکت/ تماس تلفنی با 

 شرکت
1403 

62 90 4 3 9 28 
ماهه سه

 اول

 

 همکاری با ریاست کتابخانه :  

 های دانشگاه آوری و تکمیل اطلاعات فرابر کتابخانهجمع .1

 برای ریاستو ارسال  1402سازی و ارسال عملکرد زمستان آماده .2



 

 

 سال اخیر( و ارسال برای ریاست 3تدیه آمار مربوط به چک لیست خودارزیابی وزارتخانه ) کل منابع چاپی  .3

 تدیه آمار مربوط به کارکرد میز امانت و ارسال برای ریاست .4

 های درخواستی کتابخانه و ارسال برای همکارسازی و ارسال لیست کتابآماده .5

 ها و سایت کتابخانه و ارسال برای ریاستنامهسال اخیر میز امانت، منابع کتابخانه ، بخ  فنی، بخ  پایان 3نموداری تدیه و تنظیم عملکرد  .6

 اندیشی پیرامون ورود اطلاعات منابع الکترونیک شرکت در جلسه هم .7

 ها با موضوع سیاست کلی سلامت و ارسال برای ریاستنامهتدیه آمار مربوط به پایان .8

 بخ  حسابداری کتابخانه جدت تنظیم لیست منابع و بررسی پی  فاکتورها جدت خرید از نمایشگاه کتاب  همکاری با .9

 ها و ارسال برای ریاستنامهها و منابع دیجیتال و پایاندر مورد کتاب 1402و  1401، 1400سازی آمار تدیه و آماده .10

 اندیشی با کتابداران در دانشکده داروسازی شرکت در جلسه هم .11

 مورد ( و ارسال برای ریاست 15اسکب و ارسال قراردادهای تدریس )  .12

 تنظیم آییب دیرکرد کتاب و جریمه  و ارسال برای ریاست .13

 خوانی در محل کتابخانه شدید بدشتیآموزش حضوری شلف .14

 تدیه و تنظیم نمونه کارت عضویت و ارسال برای ریاست .15

 تتنظیم برنامه شیفت میز امانت و ارسال برای ریاس .16

 همکاری با میز امانت کتابخانه  .17

 

 

 

 

 



 

 

 بخش سایت 

 
سال/ماه 

 گزارش
 لیمیا و ارسال پاسخ    هااستفاده از سامانه کتابخانه مجازی

1403 

 نمایشپیش ورود اطلاعات عضویت
سامانه 

پیامکی 

 دانشگاه

ت
شابه

سامانه م
ب 

یا

وزارتخانه
 

ب
گیگالی

 

پاسخ به 
vlib@kmu.ac.ir 

پاسخ به 

سایر 

 هاایمیل

پرسش 

از 

 کتابدار

ارسال 

 ایمیل
 میقیالیه وبینار حیذف تییید

ت ایبوک
سیاخی

 

یآپ
یل

ود
 

 ویرای  ورود اطلاعات

ماهه سه

 اول
26 1 1 12 39 120 154 154 1 1 2 33 5 3 9 

 هاسایتروزرسانی وببه 

 شاتتدیه اسنپروزرسانی، ایجاد یا ویرای  موارد خواسته شده و انجام کامل موارد پای  مربوط به کتابخانه مرکزی و کتابخانه دیجیتال شامل به .1

 ها در قسمت مدیریت بحراننامهروز رسانی شماره و تاریخ بیمهبه .2

 گزارش سه مورد فعالیت کتابخانه برای مدیریت بحرانافزودن  .3

سال/ماه 

 گزارش
 موارد آموزشی سایتوب

1403 
درج 

 خبر

 درج

 بنر

طراحی 

 بنر
 آموزش از طریق ارسال پیامک مراجعه تلفنی مراجعه حضوری موارد انجام شده نارهایوبشرح کارهای مربوط به 

ماهه سه

 اول
38 20 10 

 وبینار نامثبت فرم طراحی

 وبینارها قسمت در نامثبت لینک ایجاد

 ورود و نامثبت لینک کردن غیرفعال و فعال

 گواهی صدور برای کنندگاننامثبت استخراج

 وبینارها آموزشی محتوای روزرسانیبه

5 

 

 

                             

                   4 
11 7  



 

 

 نامه پایان -اضافه کردن فرم جدید پروپوزال در قسمت راهنماها .4

 اضافه کردن فرم جدید پروپوزال در سوالات متداول .5

 ها به صورت کاملسایتوبروز رسانی به .6

 مجموعه وبینارهای تفکر نقادانه 1402روز رسانی محتوای آموزشی وبینارهای به .7

 1403وبینار در قسمت وبینارهای  7ایجاد  .8

 ارسال ایمیل یا تماس برای انجام و پیگیری کارها 

 مورد( 4معاونت  تحقیقات و فناوری ) ITتماس با  .1

 مورد( 5تماس با شرکت یاب  ) .2

 گزارش عملکرد 

 1402ماهه چدارم تدیه گزارش عملکرد سه .1

 1402گزارش عملکرد سه ماهه چدارم  یو بارگذار  یرایو ع،یتجم .2

 ) جداول(1402تصحیح عملکرد سه ماهه سوم  .3

 تدیه گزارش عملکرد دو ساله بخ  سایت .4

 1402و  1401، 1400های سال تدیه آمار ایبوک .5

 ساله بخ  سایت 5تدیه آمار  .6

 امور محولهانجام  

 های سایت دیت سیستمآپ .1

 انجام موارد مربوط به پای  .2

 سازی مستندات مربوط به پای آماده .3

 شات مربوط به موارد پای تدیه اسنپ .4



 

 

 

 بخش سفارشات
 

 سال/ماه

 گزارش 
 خرید کتاب از ناشران  برای کتابخانه مرکزی و سایر مراکز 

 لاتـیـن فـارسـی 1403

سه ماه 

 اول 

 نـسـخـه عـنـوان نـسـخـه عـنـوان

121 255 0 0 

 

 مرکز( از طریق ایمیل 13دریافت لیست درخواست کتاب واحدها ) .1

 ورود اطلاعات مربوط به  لیست خرید مراکز به صورت جداگانه در اکسل  .2

 ها براساس ناشر مراکز دراکسل و مرتب نمودن آن یکپارچه کردن  تمامی لیست خرید .3

 ها به ناشریب جدت فرستادن پی  فاکتور از طریق فضای مجازی ارسال لیست خرید کتاب .4

 ها پیگیری ناشریب و کنترل پی  فاکتور ارسالی آن .5

 ییدیه مجوز ناشریب از سایت اصناف بررسی تی .6

 و خرید کتاب  پرداخت فاکتور .7

 ها با فاکتور دریافت کارتب کتاب از ناشران و کنترل کتاب .8

 لیست درخواست واحدها  ها براساستفکیک و جداسازی کتاب .9

 ها تحویل کتاب تدیه درخواست خرید مربوط به خرید هرکدام از واحدها و .10

 همکاری با بخ  امانت  .11

 



 

 

 

 های آموزشیکارگاهوبینارها و  آمار

 146 جمع کل

 

 

 

 

 
 

 

کنندگانتعداد شرکت تاریخ برگزاری مدرس عنوان وبینار ردیف  

زاده تهامیدکتر احمد نقیب روش تحقیق حضوری رگاهکا 1  

 11/02/1403شنبه سه

 12/02/1403چهارشنبه
59 

 18/02/1403شنبه سه

19/02/1403چهارشنبه  

2 

 

 نویسیروش پروپوزال حضوری کارگاه

 

 خانم عاطفه ذوالفقارنسب
 30/02/1403یکشنبه 

49 
 06/03/1403یکشنبه 
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