
 

 

 کتابخانه مرکزی و مرکز اسناد  1405سال  دومگزارش عملکرد سه ماهه  

 مدیریت کتابخانه
تحقیقات و فناوری  مراجعه و پیگیری مداوم با معاونت  ،  انجام کلیه کارهای مربوط به آنو  ای تحت وب آذرساکتابخانه  افزارپیگیری تمدید قرارداد نرم  .1

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

تحقیقات و فناوری واحد حراست و واحد مدیریت آمار و  با معاونت های علمی پیگیری تمدید قرارداد سامانه نوین لیب جهت دسترسی به پایگاه .2

 فناوری اطلاعات دانشگاه و واحد قراردادهای معاونت توسعه  

  المللی و جستجوی مقالاتهای اطلاعاتی بین لیب جهت دسترسی به پایگاه وبینار آشنایی با سامانه نوین ریزی یگیری و برنامه پ .3

 .ای آذرساافزار کتابخانه کارگاه آموزشی عضویت دانشجویان و فراخوانی اطلاعات از سامانه مروارید در نرم  ریزی نامه برپیگیری و  .4

 همکاری در برگزاری مدرسه تابستانه .5

 کتابخانه مرکزی و مرکز اسناد  1405وبینارهای آموزشی تابستان  برگزاری  در جهت همکاری  .6

 1405 یکتابخانه مرکز   ند یفرا  ءارتقاپیگیری و انجام  .7

 های آموزشی انجام ارتقا فرایند برای واحدهای تابعه دانشگاههمکاری با معاونت تحقیقات و معاونت توسعه جهت برگزاری کارگاه  .8

 دانشگاهمعاونت تحقیقات و فناوری به های تابعه و پیشنهاد آن بررسی نیازهای پرسنلی و تجهیزاتی کتابخانه مرکزی و کتابخانه .9

 نه مرکزی و مرکز اسناد دانشگاههای جاری و آتی پیشنهادی کتابخاررسی و ارزشیابی برنامهب .10

 و کاربران نانکارک ،علمیهیأت یمجازی برای اعضاحضوری و صورت  نظارت بر اجرای فرآیند آموزش به .11

 بهبود عملکردها و راهنمایی جهت ت آنلاهای اقماری و دریافت مشکتباط با کتابخانهار .12

 ها سسات و کتابخانهؤم ،هامکاتبات اداری با سازمان .13

 

 



 

 

 کتابخانه مرکزی و مرکز اسناد  1405سال  دومگزارش عملکرد سه ماهه  

 (نماینده اعلام کننده: آقای مهدی محمودی زرندی)بخش امانت
 

 خدمات میز امانت  تسویه حساب راهنمایی مراجعین 
سال/ماه 

 گزارش 

  برای 

 جستجو 

  برای 

 عضویت 

 سامانه 

 هم آوا 

نرم افزار  

 کتابخانه 

 جریمه اعمال 

 دیرکرد کتاب 

عضویت  

 جدید 

تمدید  

 منابع 

رزرو  

 منابع 

بازگشت  

 منابع 

امانت  

 منابع 

چیدن 

 کتاب 
5140  

2000 70 204 259 88 58 1200 0 2721 2076 3003  
سه ماهه  

 دوم 

 

ها توسط همکاران  سازی کلیه قفسه . ساماندهی و مرتب 1  

 بخش امانت دانشجویان  موزش همکاران وآ .2

 

 

 

 

 

 



 

 

 بخش خدمات فنی 

 زاده( )آقای مهدی رستمیمنابع چاپی

 سال/ ماه

 گزارش 
منابع  ش یرایو منابع   یسازآماده   و اطلاعات  ورود منابع  نیوج   

5140 ی( دار یخری)فارس  ی فارس  ن یلات   

 ماههسه

   دوم
نسخه 198/ عنوان108  114 1 

 )خانم ربابه دهقان(منابع الکترونیک

 

 

 

 

 

 

 

 

 های آموزشیها و گروه های موردی سایر کتابخانه و درخواست  چک روزانه درخواست کتب و مقالات رسیده از طریق ایمیل .1

 

ماه/سال 

 گزارش 
 

راهنمایی جهت   یتهیه منابع درخواست

 تهیه منابع 

پیگیری از شرکت  

 نوین لیب 

پـاسـخ بـه  

 libdelivery@kmu.ac.irایـمـیـل

تماس تلفنی  و    پاسخگویی  ایـبـوک مقاله 1405 

پاسخ با شرکت  

 لیبنوین 

 ارسالی   دریافتی 

ماهه  سه

 دوم 

 تلفنی حضوری  خرید رایگان  خرید رایگان 

122 112 79 21 0 6 3 32 13 



 

 

 )خانم نجمه معاذاللهی، خانم ربابه دهقان(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 

 ماه سال/ 

 گزارش 

مورد و  مجموع   34  

نامه پایان  224  

  CDدریافت 

نامه و  پایان

 ارائه رسید

 
ی  

جو
ست

ی ج
راهنمای

ل،  
ی، ایمی

ن نامه  تلفن
پایا

 ایتا

ی 
ضور

 مطالعه ح

 پروپوزال 

ن
پایا

ن 
نامه لاتی

 

ن
پایا

ی 
نامه فارس

 

ی ،  
ضور

مراجعه ح

ق  
ی از طری

خگوی
س

پا

ن 
ل و تلف

ایتا، ایمی

ی  
ت راهنمای

جه
 

ستجو، تأیید  
ج

ن و ارسال  
اسک

 تأییدیه

 پروپوزال 

ن
پایا

ن 
نامه لاتی

 

ن
پایا

ی 
نامه فارس

 

1405 

94 49 5 36 43 13 219 147 111 1 93 
ماهه سه  

 دوم 

 

 ادمین نرم افزار  منابع الکترونیک کتابخانه  
سال/ماه 

 گزارش 

سازی و الحاق فایل  آماده 

نامه پایان     
 

راهنمای تلفنی و  

آنلاین و حضوری  

 همکاران 

ورود اطلاعات و ویرایش  

اطلاعات کاربری و  

 کارمندی 

نصب  

اپلیکیشن،  
java,  font lib 

افزار تهیه گزارش از نرم   1405 ارسال تیکت/ تماس تلفنی با شرکت 

مورد پایان نامه   96    42 2 2 6 29 
ماهه سه  

 دوم 

 

 همکاری با بخش فنی:  

 نویسی کتاب )مرکزی، زرند( مشاوره فهرست .1

 اهدایی رسیده برای ثبت در کتابخانه مرکزی  و یا  ارسال برای مرکز بافت هایساماندهی و جداسازی کتاب .2

 



 

 

 همکاری با بخش میز امانت کتابخانه:   

 با بقیه همکاران و به صورت دو روز کاری در طول هفته، تمام وقت ) امانت، برگشت، تمدید ، عضویت ، راهنمایی مراجعین(   ایشیفت دوره .1

 تنظیم برنامه شیفت میز امانت و ارسال برای ریاست  .2

 همکاری در تسویه حساب، عضویت دانشجویان، ویرایش اطلاعات اعضا  .3

 الملل به تفکیک کشورها و ارسال برای ریاستبین یتهیه گزارش دیرکرد اعضا .4

 همکاری با ریاست کتابخانه : 

 ها  و ارسال برای ریاست نامهبخش پایان 1405ماهه اول  3آوری و تنظیم عملکرد جمع .1

 ها و ارسال برای ریاست نامهتکمیل فایل خدمات بخش پایان  .2

 ارسال برای ریاستاصلاح فایل خدمات سایت ، وبینارها، خدمات فنی، میز امانت و  .3

 ی فرآیندها و ارسال برای ریاستو ترسیم فلو چارت های مربوطه و تنظیم شناسنامه 1404تکمیل گزارش ارتقا فرایند سال  .4

 شرکت در جلسه و کارگاه آموزشی ارتقا فرایندها .5

 برگزاری کارگاه آموزش عضویت و معرفی ارتباط سامانه مروارید و آذرسا .6

 ها به تفکیک مقطع تحصیلی و ارسال برای ریاستنامهتهیه آمار از تعداد پایان .7

 های بیمارستان و ارسال برای ریاستبازبینی و اصلاح فایل راهبرد استانداردهای کتابخانه .8

 های تابعه و ارسال برای ریاستتکمیل و اصلاح گزارش عملکرد و اطلاعات کتابخانه .9

 نفر 5آموزش به کارآموزان کارشناسی کتابداری  .10

 

 

 

 

 



 

 

 شناس( )خانم هدیه یزدانبخش سایت

 
سال/ماه  

 گزارش 
 ل یمیا  و ارسال پاسخ    هااستفاده از سامانه 

1405 
سامانه پیامکی  

 دانشگاه

 یاب سامانه مشابهت 

 وزارتخانه 

جستجو و ارسال  

 فیلم وبینار 

 ایمیل  ارسال

 مرتبط با وبینارها 

ارسال  

 ایمیل 

پاسخ به جیمیل  

 هاگواهی مربوط به 

پرسش از  

 کتابدار 

ماهه  سه

 دوم 
11 4 1   769 19 3 3 

 

 

 ها سایتروزرسانی وب به

 های کتابخانه مرکزی، کتابخانه دیجیتال و مدیریت سایتروزرسانی وب به  .1

 های کتابخانه مرکزی به صورت کامل و اصلاح موارد  چک لینک  .2

سال/ماه  

 گزارش 
 سایتوب 

1405 
در               درج خبر

 سایت سه وب 

در                     بنر  درج 

 سایت سه وب 

درج  

خبر  

 وبینارها 

درج خبر  

مدیریت  

 بحران 

طراحی  

 بنر 

طراحی  

 هافرم 

شرح کارهای مربوط به  

 نارها یوب

موارد انجام  

 شده

های تازه 

 کتاب چاپی

ماهه  هس

 دوم 

 مدیریت  دیجیتال  مرکزی  مدیریت  دیجیتال  مرکزی 

11 3 10 

  3طراحی

 پرسشنامه

فرم  8

 نظرسنجی  

 فصل پاییز   ورود وبینارها در اخبار  

 1404رود وبینارها در سال  و

 نامثبتورود و   لینک کردن غیرفعال/ فعال

 ارسال پیامک یادآوری وبینار 

  آموزشی  محتوای   روزرسانی به

12 

 
84 

14 14 14 13 13 14 



 

 

 های تابستان  اضافه کردن وبینارها و نشست .3

 روزرسانی محتوای آموزشی و لینک خبر و نظرسنجی وبینارهابه  .4

 هاسایتحذف کلیه موارد مربوط به کتابخانه مجازی در وب  .5

وبینار به دلیل حذف کتابخانه مجازی و عدم    148و بارگذاری مستقیم فیلم وبینارها شامل    1403تا  1399اصلاح محتوای آموزشی وبینارهای سال   .6

 دسترسی به لینک وبینارها

کتابخانه دیجیتال به دلیل حذف کتابخانه مجازی و عدم دسترسی به لینک    سایتهای آموزشی در راهنمای آموزشی وب بارگذاری مستقیم فیلم  .7

 وبینارها

 سایت کتابخانه مرکزی ویرایش فرم درخواست مقاله در وب  .8

 ورود سه پرسش از کتابدار در قسمت خدمات مرجع مجازی .9

 هاتصحیح همکاران در قسمت مدیریت بحران و اطلاعات آن  .10

 سایت سه وب   "تماس با ما"در قسمت   رسان بله و لینک آپاراتاضافه کردن پیام  .11

 سایت کتابخانه مرکزی در وب 1405بارگذاری عملکرد شش ماهه اول  .12

 سایت کتابخانه مرکزی  های بیمارستانی در دو قسمت از وب بارگذاری برنامه راهبردی کتابخانه  .13

 سایت کتابخانه مرکزی بارگذاری شرح وظایف مسئول سایت در وب  .14

 کتابخانه مرکزی اصلاح ساعت کاری  .15

 گزارش عملکرد

 1405تهیه گزارش عملکرد سه ماهه اول .1

 سایت تهیه عکس، جداول، ویرایش و بارگذاری عملکرد سه ماهه اول کتابخانه در وب  .2

 سایت مدیریترسانی در وب مدیریت اطلاع  1405تصحیح و بارگذاری گزارش عملکرد بهار  .3

 انجام امور محوله



 

 

 حضور در شیفت امانتهمکاری با میز امانت و  .1

 مورد تماس تلفنی برای پیگیری امور محوله  2 .2

   مورد پیامک برای ارائه آمار  3 .3

 1405تکمیل ارزشیابی  .4

 تکمیل فرم لیست خدمات .5

 آذرخشپارس  1405ویرایش قرارداد  .6

 های بیمارستانی ویرایش متن کتابخانه  .7

 ویرایش متن عملکرد کتابخانه از حیث صیانت از ذخایر علمی .8

 1404انجام فرآیند مربوط به ارتقاء   .9

 ویرایش شرح وظایف بخش سایت .10

 های موجود در هارد هارد برای تهیه آمار ایبوک  2بررسی  .11

 تهیه یک راهنمای تصویری  .12

 وبینار و ارسال به همکار  5تهیه خروجی نظرسنجی  .13

 هماهنگی برگزاری امتحانات و کلاس در سایت  .14

 هاسیستم  IPو تغییر  visioافزار نرم دانشکده جهت کنترل   ITهمکاری با  .15

 انجام کارها، برگزاری و پشتیبانی وبینار در غیاب همکار مربوطه  .16

 centlibشات لیست و تهیه اسنپتکمیل چک  .17

 
 

 

 



 

 

 منش()خانم مژده مشایخیبخش سفارشات

 

سال/ماه 

 گزارش 

خرید کتاب لاتین  از  

ناشران برای کتابخانه  

 مرکزی و سایر مراکز  

خرید کتاب فارسی از  

ناشران برای کتابخانه  

 مرکزی و سایر مراکز  

 خرید فایل کتاب  

 اسناد خرید و فاکتور  

1405 
 لاتین  

 خرید از ناشر  

 فارسی  

 CD خرید از ناشر  
درخواست  

 خرید 

صورتجلسه  

 خرید 

 ماههسه

   دوم

 تعداد تعداد نسخه   عنوان   نسخه   عنوان   نسخه  عنوان

2 3 28 44 2 2 506 498 

 

 مرکز (  13دریافت لیست خرید کتاب واحدها ) .1

 ورود اطلاعات مربوط به واحدها در اکسل و ورد  .2

 تهیه بودجه جهت خرید کتاب  .3

 ها بندی نیازهای کتابخانه خرید از ناشران  مجازی بر اساس اولویت  .4

 های خریداری شده از ناشرانهماهنگی و پیگیری کتاب  .5

 ها بر اساس فاکتور و لیست درخواستی ها و چک کردن آن دریافت کتاب .6

 هاها بر اساس لیست درخواستی واحدها جهت ارسال به کتابخانه تفکیک کتاب  .7

 های هر واحد جهت امضا و تحویل به واحد مربوطه تهیه در خواست خرید لیست کتاب  .8

 وارد کردن اطلاعات لیست خرید در برنامه اکسل و ورد  .9

 جلسه جهت ارائه به بخش مالی معاونت پژوهشی تهیه در خواست خرید و صورت .10

 تهیه خلاصه سند و جمع مبالغ خریداری شده جهت تسویه حساب به بخش مالی معاونت پژوهشی  .11



 

 

 جلسه و خلاصه سند جهت تحویل به معاونت های خرید، صورت ضمیمه کردن فرم درخواست  و کپی از فاکتورها، فیش پرداختی، پانچ  .12

 های مربوط به سندهای خریداری شده و در نهایت تحویل به بخش مالی معاونت پژوهشی جهت بررسیءآوری تمام امضاجمع .13

 اعلان گزارشات مربوط به خرید واحدها به سرپرست کتابخانه .14

 همکاری با بخش امانت و فنی   .15

 

 )خانم مهدیه کلانتری( رسانیبخش مشاوره اطلاع

 

 عنوان فعالیت ردیف

  هادرخواست  جهت پاسخ به  مشاوره مرکز  سایتو وب  ایمیل  کردن چک 1

   مشاوره مرکز  مراجعین و هادرخواست  به پاسخ 2

مشاوره   مرکز سایتوب  روزرسانیبه  3  

رسانیاطلاع  مشاوره  مرکز  محور مسئله   نشست سه برگزاری  4  

5 
 ها،نشست رسانیاطلاع  نامه  ارسال مشاوران،  با هماهنگی پوستر،  تهیه: هانشست  برگزاری  به مربوط امور  انجام

دانشگاه  مجازی  هایگروه  در  ارسال جهت پیام  تهیه  

 تهیه گزارش عملکرد یکساله مرکز مشاوره جهت ارجاع به وزارتخانه  6

1405های شش ماهه دوم سال ریزی و هماهنگی جهت برگزاری نشست برنامه  7  

 همکاری با میز امانت کتابخانه  6

 افزار پارس آذرخش  عنوان کتاب فارسی در نرم 189ویرایش  7

نویسی منابع  بندی و فهرستدر رده  همکاری با بخش خدمات فنی 8  

 همکاری با ریاست کتابخانه و انجام امور محوله از طرف ریاست کتابخانه   9

رسانی تکمیل فرم های ارتقای فرآیندهای بخش مشاوره اطلاع  10  



 

 

 رسانیآمار وبینارهای مرکز مشاوره اطلاع

کل جمع   315 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کنندگان تعداد شرکت تاریخ برگزاری  مدرس  عنوان وبینار  ردیف   

1 
 

آکادمیک   هایفعالیت  در  مصنوعی هوش  آموزش مقدمات  
رضایی  مسعود   دکتر  28/04/1405  90 

 پژوهش   در  آن کاربردهای  و  Canva کنوا  افزارنرم  آموزش 2
 محمد   سید  دکتر

 موسوی 
05/05/1405  85 

3 
 نحوه )  اطلاعاتی  هایپایگاه  در  جستجو   هایمهارت  آموزش

(جستجو  استراتژی   نوشتن  
بذرافشانی   اعظم  دکتر  03/06/1405  140 



 

 

 )خانم دکتر نجمه ناظری(های آموزشیوبینارها و کارگاه آمار

 

 تعداد  عنوان فعالیت 

 9 گواهی تدریس به مدرسان  ارسال

 9 تنظیم نامه اتوماسیون گواهی مدرسان

هماهنگی جهت برگزاری وبینار و کارگاه های برگزار شده از طریق ایمیل، تماس، مکاتبه برای 

 مدرسهر  
 بار7بیش از  

 مرتبه  6 همکاری با بخش امانت 

 9 اطلاع رسانی ثبت نام 

 475 ارسال کدملی شرکت کنندگان به واحد آموزش فراگیر کارکنان

 9 استخراج و ارسال فایل محتوای آموزشی در بخش وبینارها

 813   آموزشی  وبینار+   پیامک  ارسال

 813 دوم ثبت نام کنندگان وبینارهای سه ماهه  

 917 شرکت کنندگان وبینارهای سه ماهه دوم 

 917 صدور گواهینامه برای شرکت کنندگان سه ماهه دوم 

 پیگیری رفع اشکال صدور گواهینامه و سامانه صدور گواهینامه
همچنان در حال 

 پیگیری

 

 

 

 

 



 

 

 برگزار شده کتابخانه مرکزی و مرکز اسناد  عناوین وبینارهای

 

 تاریخ برگزاری  مدرس  عنوان وبینار ردیف
تعداد  

کنندگان شرکت  

1 
  به  دسترسی  جهت  لیبنوین  سامانه   با آشنایی  وبینار

 مقالات  جستجوی  و  المللی بین  اطلاعاتی  های پایگاه

 محمدرضا دکترآقای  

پیشهعدالت  

01/40/1405  

 12 تا  10  ساعت
651  

 سلامت  در  آن  نقش   و   بالینی  کتابدار  وبینار 2
 فاطمه  دکتر  خانم

شعاعیشیخ  

23/04/1405  

 12 تا  10  ساعت
68 

3 

  فراخوانی   و   دانشجویان  عضویت  آموزشی  کارگاه

 ایکتابخانه  افزارنرم  در  مروارید  سامانه   از  اطلاعات

 آذرسا

معاذاللهی نجمه  خانم  

18/05/1405  

  10تا8ساعت

30:12تا30:10  

20 

4 
 و   هاچالش  ضرورت، :  دانش  ترجمانکارگاه حضوری  

 عملی  مسیر
محمد رشیدی  دکتر  آقای   

12/60/1405  

 12 تا  10  ساعت
6 

5 
 ساختار، :  سیاستی خلاصه  نگارشکارگاه حضوری  

 مخاطب  و محتوا
رشیدی   محمد دکتر  آقای   

22/06/1405  

 12 تا  10  ساعت
3 

6 
  به  دسترسی  جهت  لیبنوین  سامانه   با آشنایی  وبینار

 مقالات  جستجوی  و  المللی بین  اطلاعاتی  های پایگاه

 محمدرضا دکتر  آقای 

پیشهعدالت  

24/06/1405  

12 تا  10  ساعت  
110 

7 

 ] سومین مدرسه تابستانه[

 آوریتاب)آورتاب  کتابدار:  بازسازی  تا   بحران  از

 جعلی  اخبار  و   بحران  مدیریت(:  اطلاعاتی

سلاجقه   مژده دکتر  خانم  
25/06/1405  

12 تا  10  ساعت  
75 



 

 

 

 

 

 

 636 جمع کل

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 تاریخ برگزاری  مدرس  عنوان وبینار ردیف
تعداد  

کنندگان شرکت  

8 

 ]تابستانه   مدرسه سومین[

 در  کتابدار  نقش :  کنیم  مدیریت  را   اطلاعاتی  جنگ

 با   مقابله   و  کتابدار  نقش)  گیریهمه  و   هابحران

 (نادرست  و  درست  اطلاعات

 فاطمه  دکتر  خانم

 دکتر  آقای   شعاعیشیخ

پورزال  امیر   

29/06/1405  

12 تا  10  ساعت  
107 

9 
 ]تابستانه   مدرسه سومین[

 پزشکی  علوم   های  کتابخانه   و  فرانهادی   خدمات
طهآل آزاده دکتر  خانم  

31/06/1405  

12 تا  10  ساعت  
82 


