
 

 

 کتابخانه مرکزی و مرکز اسناد  1403سال  دومگزارش عملکرد سه ماهه  

 مدیریت کتابخانه
 کتابخانه واحدهای تابعه دانشگاه11خوانی الکترونیک پیگیری و نظارت بر انجام شلف .1

 اسهناد  مرکز  و  مرکزی  کتابخانه همکاری با  علمی  منابع  و  رسهانیاطلاع  مدیریت ،بامداد  محورپژوهش  تابسهتانه  مدرسهه  اولین  . پیگیری و نظارت بر برگزاری2

 کرمان پزشکی علوم دانشگاه

 پیگیری و ساماندهی امور مربوط به کتابخانه طب ایرانی .3

 رسانی و منابع علمیپیگیری و برگزاری جلسات  با معاونت تحقیقات و فناوری و مدیریت اطلاع . 4

 های واحدهای تابعه دانشگاه  اندیشی رؤسای کتابخانههای هم. پیگیری و برگزاری جلسات نشست5

 دانشگاههای واحدهای تابعه اندیشی رؤسای کتابخانههای هم. پیگیری مصوبات جلسات نشست6

تحقیقهات و فنهاوری،  و انجهام کلیهه کهارههای مربوط بهه ذن و مراجعهه و پیگیری مهداوم بها معهاونهت   ای تحهت و  ذررسهههاکتهابخهانههافزارپیگیری تمهدیهد ارارداد نرم.  7

 واحد حراست، واحد مدیریت ذمار و فناوری اطلاعات دانشگاه و واحد اراردادهای معاونت توسعه 

امور مربوط   نظارت و پیگیری    ،ها، خرید منابعه و همکاری در جهت تحقق برنامهلانها و پیشنهاد در تأمین بودجه سانیازهای کتابخانهبینی  بررسی و پیش.  8

 .تبه خرید کتا  و منابع و سفارشا

 کتابخانه مرکزی و مرکز اسناد  1403. پیگیری جذ  بودجه نیمه دوم  9

 مرکزی و مرکز اسناد دانشگاه های کتابخانهماهنگی، نظارت و کنترل فعالیتریزی، سازماندهی، همدیریت، برنامه .10

 1402طالعات و انتشارات علمی در ارزشیابی تحقیقات و فناوری سالمهای مرکز توسعه و هماهنگی شاخص. پیگیری و نظارت و تکمیل اطلاعات 11



 

 

 و کاربران نانعلمی و کارکبرای اعضاء هیأتمجازی حضوری و  صورت  نظارت بر اجرای فرذیند ذموزش به. 12

 ها و راهنمایی جهت بهبود عملکردت ذنلاهای ااماری و دریافت مشکتباط با کتابخانه. ار13

 الیب به منظور دسترسی به مقالات و پایگاه اطلاعاتی اسکوپوس گ . پیگیری و تمدید اشتراک کتابخانه دیجیتال گی14

 نه مجازی با شرکت یابشنامه کتابخا. پیگیری تفاهم15

 ها سسات و کتابخانهؤم ،هامکاتبات اداری با سازمان. 16

 امانت بخش

 

 خدمات میز امانت  تسویه حساب راهنمایی مراجعین 
سال/ماه 

 گزارش 

کتابخانه  افزار نرم  EDU  سامانه عضویت  جستجو   
 جریمه اعمال 

 دیرکرد کتاب 

رزرو   تمدید منابع 

 منابع 

برگشت  

 منابع 

امانت  

 منابع 

چیدن 

 کتاب 
0314  

 حضوری  تلفنی

967 35 327 404 100 625 250 30 2240 1528 0003  
ه  ماسه

 دوم 

 

فنی موارد مربوط به خدمات  انجام امور کتابخانه   
سال/ماه 

 گزارش 

درخواست   یریگ یثبت و پ

از انبار  دیخر  
 

پیگیری مشکلات  

افزار از طریق تیکت نرم   

موارد  

 اهدایی

 موارد صحافی و 

 تعمیر 

موارد  

 وجین

اسکن  

 کتاب 
3140  

10  5 30 18 0 80 
  ماههسه

 دوم 



 

 

 اداره شیفت عصر کتابخانه .1

 کتابخانه تیسااخبار و  یکتابخانه برا هایاز سیستم عکس هیهت .2

 و کتا رتنظیم راهنمای رز تهیه و .3

 بخش خدمات فنی

 چاپی منابع

 

 

 امانتهمکاری با میز  .1

 دریافت لیسهت درخواسهتی کتابهای لاتین از طریق ایمیل و یکرار ه کردن تمام لیسهت خرید در اکسهل و مقایسهه ایمت منابع در خواسهتی لاتین با .2

 .ناشرین مختلف 

 

 

 

 

ماه/ سال

 گزارش 

سازی منابع آماده ورود اطلاعات و    
 ترمیم و صحافی  وجین منابع  ویرایش منابع 

 کتابخانه 
 لاتین  فارسی 

 لاتین  فارسی  لاتین  فارسی  لاتین  فارسی  خریداری  اهدایی خریداری  اهدایی 1403

ماهه  سه

 دوم 

 7 11 0 3 1   20 0 5 244 5 مرکزی 

طب  

 ایرانی 
181 0 0 0 52 0 0 0 12 0 



 

 

 الکترونیک منابع

 

 

 

 

 

 

 افزار کتابخانه مجازی سازی کتا  و مقالات الکترونیکی خریداری شده جهت ورود به نرمسازماندهی و ذماده .1

 رسانی در سایت کتابخانه های هوش مصنوعی جهت اطلاعسفارش، خرید و تهیه لیست کتا  .2

 هاهای موردی سایر کتابخانهو درخواست  ک کردن روزانه درخواست کتب و مقالات رسیده از طریق ایمیل .3

 ها و تعداد مقالات خریداری شده جهت تمدید مجدد ارارداد های خریداری سه سال اخیر از یابش جهت برذورد ایمته ایمتمحاسب .4

  انجام کارهای مربوط به وبینارهای برگزار شههده در کتابخانه مرکزیه هماهنگی با مدرسههان، تنظیم تاریگ برگزاری وبینار هماهنگی جهت اطلاع .5

 ها و....، صدور گواهیcertificateاطلاعات در سامانه  نام و ورودرسانی، ثبت

 شهریور ماه  21الی  17برگزاری اولین مدرسه تابستانه پژوهش محور بامداد  .6

 همکاری با میز امانت کتابخانه .7

 

 

 

 

 

 ماه/ سال

 گزارش 
 تهیه منابع درخواست شده    پـاسـخ به ایـمـیـل

ساماندهی جهت ورود به  

 مجازی کتابخانه  

1403 libdelivery@kmu.ac.ir ایـبـوک مقاله 
 ایـبـوک مـقـالـه 

ماهه  سه

 دوم 
81 

 خرید رایگان  خرید رایگان 

21 27 7 26 12 29 



 

 

 نامهبخش پایان

 
تهیه گزارش از پایان  

نامه ها و ارسال برای  

 اساتید و گروه ها  

 تسویه حساب
مراجعین مطالعه  

 نامه پایان
 موارد مربوط به پروپوزال  ویرایش منابع 

ثبت، ورود اطلاعات و آماده  

 سازی در برنامه کتابخانه 

 سال/ماه

 گزارش 

مورد و مجموع       15

 پایان نامه   167

  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 

99 117 9 27 0 181 146 111 72 1 98 
ماهه  سه

 دوم 

 

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 

اطلاعات و ویرایش   ورود

اطلاعات کاربری و  

 کارمندی 

نصب اپلیکیشن،  
java,  font lib 

 1403 ارسال تیکت/ تماس تلفنی با شرکت تهیه گزارش از نرم افزار 

68 149 34 24 13 41 
ماهه  سه

 دوم 

 

 های تابعه :خوانی کتابخانهشلف

 کتابخانه تابعه  11خوانی در  ذموزش حضوری مرحله اول شلف .1

 خوانی به همراه ریاستها جهت نظارت بر روند شلفبازدید از کتابخانه .2



 

 

پور که مرحله اول را تمام خوانی در کتابخانه های پیراپزشهکی، داروسهازی، دندانرزشهکی، شههید بهشهتی، افضهلیذموزش حضهوری مرحله دوم شهلف .3

 اند.  کرده

 راهنمای تلفنی و تصویری در تمامی مراحل  .4

 ها از طریق ایمیل ارسال فایل خام گزارش نهایی برای کتابخانه .5

 فایل های بارکدهای خوانده شده کتب و بارگذاری در اپلیکیشن و دریافت خروجی کسری و مفقودی سازی ذوری و ذمادهجمع .6

پور، رسهیدگی به  تحویل فایل های کسهری و مفقودی به مسهلولین کتابخانه های پیراپزشهکی ، داروسهازی، شههید بهشهتی، دندانرزشهکی، افضهلی .7

 ها ذن

 خوانی دانشکده پیراپزشکی و داروسازی دریافت گزارش نهایی شلف .8

 همکاری با ریاست کتابخانه : 

 ل برای ریاستو ارسا 1403سازی و ارسال عملکرد بهار ذماده .1

بازدید حضهههوری از کتهابخانه طب سهههنتی و رسهههیدگی به امور مربوط به ذن و رفع اشهههکال برنامه کتابخانه و همکاری با خانم میلادی جهت  .2

 نوبت (  3ساماندهی ذن کتابخانه ) طی 

 تکمیل فرم جشنواره ملی تجار  برتر و ارسال برای ریاست  .3

و تحویل به    1403تا مرداد    1402نامه لاتین از مرداد  نسهخه پایان  5نامه فارسهی و  نسهخه پایان  495تهیه گزارش اکسهل و سهاماندهی فایل از  .4

 بخش سایت جهت بارگذاری در سایت کتابخانه مجازی

 های حضوری معاونت و ارسال برای ریاستکننده در کلاس تنظیم لیست همکاران شرکت .5

 ها از فرابر و ارسال برای ریاستکی کتابخانهها و فضای فیزیسازی فایل ذمار تعداد صندلیذماده .6

 بصری  و ارسال برای ریاستها و سمعینامهسازی شرح وظایف بخش پایانذماده .7

 های فارسی و لاتین و ارسال برای ریاستنامهتهیه ذمار ذخرین پایان .8

 ها و ارسال برای ریاست اسکن متفراه مدارک و نامه .9

 ها در کتابخانه شهید بهشتی هاندیشی کتابخانشرکت در جلسه هم .10



 

 

 بازدید از کتابخانه انجمن نابینایان به همراه ریاست .11

 و ارسال برای ریاست libvalهای سامانه تکمیل فایل بررسی شاخص .12

 و ارسال برای ریاست"  خانهتعهدنامه اتصال به پنجره وزارت" بررسی و اصلاح فایل فرم  .13

 کتابخانه تابعه و ارسال برای ریاست 6های خریداری شده از نمایشگاه به برنامه کتابخانه مربوط به کتا تهیه گزارش از ورود اطلاعات  .14

 ماه اول سال کتابخانه مدیریت و ارسال برای ریاست 6تهیه گزارش از کتب وجین شده  .15

 تنظیم برنامه شیفت میز امانت و ارسال برای ریاست .16

 ی جهت ساماندهی فاکتورهای نمایشگاههمکاری با بخش حسابداری کتابخانه مرکز .17

 همکاری با میز امانت کتابخانه  .18

 بخش سایت 
 

سال/ماه 

 گزارش 
هااستفاده از سامانه  کتابخانه مجازی  ل یمیا  و ارسال پاسخ      

3140  

نمایش پیش ورود اطلاعات  عضویت  سامانه   

پیامکی  

 دانشگاه

تهیه و ارسال  

ک
 ایبو

 ارسال فیلم وبینار 

پاسخ به 
vlib@kmu.ac.ir 

پاسخ به  

سایر  

هاایمیل   

پرسش  

از  

 کتابدار 

ارسال  

 تأیید ایمیل 

ف 
 حـذ

 وبینار 

 مقاله

ت واریز اطلاعات 
ساخ

ت 
 

نامه پایان ایبوک آپلود  

ماهه  سه

 دوم 
8 70 21 81 29 498 28 28 12 1 17 22 1 1 21 

 

 

 



 

 

 

ها سایتروزرسانی وب به  

 در اسمت وبینارها 1403ایجاد وبینارهای  .1

 روزرسانی کتابخانه مجازی در ایجاد پایگاه سلامت معنوی و اضافه کردن مقالات و وبینارهای مربوطهبه .2

نامه فارسی اول عنوان فارسی، سرس عنوان لاتین نمایش صورتی که در پایاندر کتابخانه مجازی دانشگاه به1402های  نامهویرایش فایل اکسل پایان .3

 د.های لاتین اول عنوان لاتین، سرس عنوان فارسی، با تاریگ میلادی در اولویت سرس تاریگ شمسی نمایش داده شونامهداده شود و در پایان

 1403وبینار در وبینارهای  8الحاق محتوای ذموزشی  .4

 روزرسانی ذمار کتا  و مقالات  اپی کتابخانههای داخلی و بهسایت کتابخانه مرکزی در تصحیح شمارهروزرسانی و به .5

 تصحیح ساعت کاری .6

سهایت در و   مخ نگی اطلاعخت و انتشاخرات عممیطبق شاخص  مرز  ووعا ه و   و موارد مربوط به آن  "کتابخانه هوشهمند حوزه سهلامت"اضهافه کردن .7

 کتابخانه مرکزی

 عخیت زتخبخخنه دیجیتخلو موارد مربوط به آن طبق شخص  مرز  ووع ه و ... در وب "هاارتقای خدمات دیجیتال در کتابخانه"اضافه کردن .8

سال/ماه 

 گزارش 
سایتوب  مراجعین  آموزشیموارد     

3140  
درج  

 خبر

درج  

 بنر 

طراحی  

 بنر 
نارها یوبشرح کارهای مربوط به   

موارد انجام  

 شده

های کتاب تازه  مراجعه   

 حضوری 

  مراجعه

 الکترونیک  چاپی تلفنی

ماهه  هس

 دوم 
21 18 7 

1403و وبینارهای  اخبارورود وبینارها در   

ورود  و  نامثبت لینک  کردن غیرفعال و فعال  

 ارسال پیامک یادآوری وبینار 

وبینارها  آموزشی محتوای  روزرسانیبه  

9 75 66  

 

2 8 

 



 

 

 1403وبینار در اسمت وبینارهای  9ایجاد  .9

کارها ارسال ایمیل یا تماس برای انجام و پیگیری   

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

 مورد( 3) شرکت یابشتماس با  .2

 گزارش عملکرد

 1403ماهه اول تهیه گزارش عملکرد سه .1

 1403 اولگزارش عملکرد سه ماهه  یو بارگذار شیرایو ع،یتجم .2

 سازی فایل شرح وظایف همکارانویرایش و یکسان .3

 و تهیه ذمار درخواستی با تهیه جدول و نمودار 1403تا  1400ذمار دانلود و بازدید از کتابخانه مجازی از سال بررسی گزارش ارسالی یابش،  .4

 ارائه ذمار نهایی دانلود و بازدید از کتابخانه مجازی در بازه سه ساله با حذف کارکرد همکاران و تهیه جدول و نمودار جدید  .5

 انجام امور محوله

 ها و وبینارهای کتابخانه مجازی ت، ایبوکاز مقالا CSVتهیه خروجی  .1

 نامه شرکت یابشویرایش تفاهم .2

 رسانی پزشکی و تکمیل و اصلاح ذن طبق موارد خواسته شده سرپرست کتابخانهنامه بخش مشاوره اطلاعتهیه شیوه .3

 موارد تکراریکنندگان در وبینار ارگونومی، استخراج کدملی در ستون مجزا و حذف اصلاح فایل اکسل شرکت .4

 و تکمیل نظرات در مورد ذن libvalهای ارزشیابی مرور فایل اکسل در مورد ذیتم .5

 و ارسال به مدیریت کتابخانه 1403تکمیل ارزیابی  .6

 



 

 

 بخش سفارشات

 
سال/ ماه  

 گزارش 
 ثبت دستی اسناد خرید و فاکتور  خرید کتاب از ناشران  برای کتابخانه مرکزی و سایر مراکز 

درخواست   لاتـیـن  فـارسـی  1403

 خرید
 صورتجلسه خرید   

ماه  سه

 دوم  

 نـسـخـه عـنـوان  نـسـخـه عـنـوان 

92 263 0 0 90 0 

 

 مرکز( از طریق ایمیل 13دریافت لیست خرید کتا  واحدها ) .1

  ک کردن و ورود اطلاعات مربوط به  لیست خرید مراکز به صورت اکسل و ورد  .2

 ها براساس ناشر مراکز در اکسل و مرتب نمودن ذن یکرار ه کردن  تمامی لیست خرید  .3

 فاکتور( 14سازی اطلاعات براساس فاکتور خرید )ورود و مرتب .4

 تهیه درخواست خرید بر اساس ناشرین  .5

 جهت تحویل به معاونت  خرید کتابخانه مرکزی  ذماده نمودن سندهای پرداختی، کری از فاکتورها، فیش  .6

 تهیه خلاصه سند براساس ناشر و مبلغ خریداری شده و در نهایت جمع کل خریدها جهت تحویل به معاونت پژوهشی  .7

 ذوری تمام امضاها مربوط به سندهای خریداری شده و در نهایت تحویل به بخش مالی معاونت پژوهشی جهت بررسی جمع .8

 همکاری با بخش امانت  .9

 

 
 

 



 

 

 های آموزشیکارگاهوبینارها و  آمار

 1070 جمع کل

 

 

کنندگانتعداد شرکت تاریخ برگزاری  مدرس  عنوان وبینار ردیف  

بخانم عاطفه ذوالفقارنس مند نظامجستجو برای مطالعات مرور   1  56 1403/ 31/4  شنبهکی 

اعظم بذرافشانی دکتر   UpToDateآشنایی با پایگاه  2  164 6/6/1403شنبه  سه 

عان یدکتر سارا شف آموزش پروپوزال نویسی 3  140 17/6/1403شنبه   

4 
فنون  : اولین مهدرسهههه تهابسهههتهانهه پژوهش محور بهامهداد

 یهوش مصنوع  کردیبا رو  یاطلاعات  یها  گاهیجستجو در پا
یاخوت می دکتر مر  150 18/6/1403شنبه  یک 

5 
آموزش نرم  :اولین مدرسههه تابسههتانه پژوهش محور بامداد

 Endnote  یسیافزار رفرنس نو
ارشاد  هیدکتر رق  140 19/6/1403  شنبهدو 

6 
آموزش  :اولین مهدرسهههه تهابسهههتهانهه پژوهش محور بهامهداد 

 یسیپاراگراف نو
ی فیشر  دیدکتر حم  140 20/6/1403شنبه  سه 

7 
آموزش  :اولین مهدرسهههه تهابسهههتهانهه پژوهش محور بهامهداد 

  یسیانتخاب ژورنال و مقاله نو
عان یدکتر سارا شف 014 21/6/1403چهارشنبه     

8 
اخلاق در  :اولین مدرسههه تابسههتانه پژوهش محور بامداد 

 پژوهش
مبشر   نا یدکتر م  041 21/6/1403  چهارشنبه   


