
 

 

 کتابخانه مرکزی و مرکز اسناد 1403سال  مچهارگزارش عملکرد سه ماهه  

 مدیریت کتابخانه
 با حضور معاونت تحقیقات و فناوری   تابعه دانشگاه یواحدها یهاکتابخانه  یروئسا یشیند او هم   یفکرجلسه هم  .1

  8های کلان منطقه قطب رسانی دانشگاهپژوهشی و مدیران اطلاع  ن یبا معاونوزارتخانه  یاطلاعات و انتشارات علم  ینشست مرکز توسعه و هماهنگ  .2

 کشور 

 1403در شش ماهه اول  های دانشگاهکتابخانه  یهاساختریها، امکانات و زت یفعال ی گزارش کم .3

 1403زمستان  یکتابداران کتابخانه مرکز  یتوانمندساز یهاکارگاه  ی برگزار .4

 1403کرمان  یجهت دانشگاه علوم پزشک یمجاز  یکتاب دانشگاه ی تخصص شگاهی نما نیکتاب از دوازدهم د یخربودجه  صیدرخواست تخص .5

از  1403کرمان  یجهت دانشگاه علوم پزشک یمجاز یکتاب دانشگاه ی تخصص شگاهینما ن یکتاب از دوازدهم د یبن خر ارانهی صیدرخواست تخص .6

 د طریق وزارت ارشا

 ی مجاز  یکتاب دانشگاه یتخصص شگاهینما نیدوازدهم از  د یو کتابخانه واحد جهت خر  یآموزش  یهاگروه  از یکتب مورد ن  ستیدرخواست ارسال ل .7

 دانشگاه کتابخانه واحدهای تابعه آموزشی    13برای  یمجاز  یکتاب دانشگاه یتخصص  شگاهینما  نیکتاب از دوازدهم د یخر .8

 های واحدهای تابعه دانشگاهکتابخانه  یخوان ارسال گزارش انجام شلف  .9

 آذرخش با سامانه آموزشی سیپاد ای پارس افزار کتابخانه به منظور ایجاد ارتباط نرم  پادیجلسه سامانه س در شرکت  .10

 کتابخانه مرکزی و مرکز اسناد جهت خرید کتب لاتین مورد نیاز واحدها 1403پیگیری جذب بودجه نیمه دوم   .11

  در  هدانشگا  تابعه واحدهای هایکتابخانه  و  مرکزی  کتابخانه خدمات و  گیگا  دیجیتال  کتابخانه با  آشنایی آموزشی  کارگاه  4 برگزاری  و  ریزیبرنامه  .12

 دانشگاه تابعه  واحدهای

    1403 ساآذر  وب تحت   یاکتابخانه  افزارنرم  یبانیپشت خدمات قرارداد  اخذ  مجوز صدور درخواست گیرییپ .13

 1403 آذرسا وب  تحت  یاکتابخانه   افزارنرم  یبانیپشت خدمات قرارداد  انعقاد  و  پیگیری .14

 1404 آذرسا  وب تحت   یاکتابخانه  افزارنرم  یبانیپشت خدمات قرارداد  اخذ  مجوز صدور درخواست یگیریپ .15



 

 

 دانشگاه تابعه  ی آموزش   یواحدها یها کتابخانه  1403  سال یآمار  اطلاعات لیکمت  جهت فرابر ی آمار افزارنرم  هایفرم  ارسال .16

 مرکزی و مرکز اسناد دانشگاه  های کتابخانهریزی، سازماندهی، هماهنگی، نظارت و کنترل فعالیت مدیریت، برنامه  .17

 و کاربران   نانکارک ،علمیهیأت مجازی برای اعضاء حضوری و صورت نظارت بر اجرای فرآیند آموزش به  .18

 ها و راهنمایی جهت بهبود عملکرد ت آن لاهای اقماری و دریافت مشکتباط با کتابخانه ار .19

 ها سسات و کتابخانه ؤم ،هامکاتبات اداری با سازمان  .20

 امانت بخش

 

 خدمات میز امانت  تسویه حساب راهنمایی مراجعین 
سال/ماه 

 گزارش 

جهت  

 جستجو 

جهت  

 عضویت 

سامانه     

آوا هم   

نرم افزار  

 کتابخانه 

 جریمه اعمال 

 دیرکرد کتاب 

رزرو   تمدید منابع 

 منابع 

بازگشت  

 منابع 

امانت  

 منابع 

چیدن 

 کتاب 
1403 

 حضوری  تلفنی

3000 130 272 245 124 342 1500 100 3953 3620 8000 
ماهه  سه

 چهارم 

 

فنی خدمات موارد مربوط به  انجام امور کتابخانه   
سال/ماه 

 گزارش 

  یریگ یثبت و پ

از   دیدرخواست خر 

 انبار 
 

افزار از  پیگیری مشکلات نرم 

 طریق تیکت 

موارد  

 اهدایی

موارد  

 تعمیر 

موارد  

 وجین

اسکن  

 کتاب 
1403 

10  5 500     100 3 52 
ماهه  سه

 چهارم 

 



 

 

 اداره شیفت عصر کتابخانه   .1

 بخش امانت دانشجویان  آموزش همکاران و .2

 همکاری با نمایشگاه مجازی بهمن. 3

 لیست خرید کتاب   ه آوری و تهی. جمع 4

 مانده دانشکده پزشکی سیرجان. بررسی و حذف اعضاء باقی 5

 بخش خدمات فنی 

 منابع چاپی

 

ماه/سال 

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

1403 

 لاتین  فارسی 

 اهدایی خریداری  اهدایی خریداری  لاتین  فارسی  لاتین  فارسی  لاتین  فارسی 

 نسخه 6عنوان/3 0 نسخه 14عنوان/10 نسخه203عنوان/70

ماهه  سه

 چهارم 
 2 14 1 3 62  145 نسخه 6عنوان/ 3 نسخه 217عنوان/ 80

 

 

 

 



 

 

 الکترونیکمنابع 

 
 

 

 

 

 

 

 

 عنوان   40افزار کتابخانه ورود اطلاعات کتاب های الکترونیکی گروه آموزش پزشکی به نرم  .1

 های آموزشی ها و گروه های موردی سایر کتابخانه و درخواست چک کردن روزانه درخواست کتب و مقالات رسیده از طریق ایمیل .2

رسانی،  ماهنگی با مدرسان، تنظیم تاریخ برگزاری وبینار هماهنگی جهت اطلاع انجام کارهای مربوط به وبینارهای برگزار شده در کتابخانه مرکزی: ه .3

 ها و.... ، صدور گواهیcertificateنام و ورود اطلاعات در سامانه ثبت

 انجام امور محول شده از طرف ریاست کتابخانه   .4

 همکاری با بخش فنی کتابخانه   .5

 همکاری با میز امانت کتابخانه  .6

 جویان در بخش خدمات فنی  آموزش همکاران و دانش .7

 

 

 

ماه/سال 

 گزارش 

 

 پـاسـخ بـه ایـمـیـل 
libdelivery@kmu.ac.ir 

 

ساماندهی جهت ورود به نرم افزار  تهیه منابع درخواست شده 

 ایـبـوک مقاله کتابخانه پارس آذرخش 

1403 

70 
 خرید رایگان  خرید رایگان 

نسخه کتاب  

 چاپی فارسی 

نسخه کتاب چاپی  

و الکترونیک 

ماهه  سه لاتین

 107 50 4 6 14 20 چهارم 



 

 

 

 

 نامهخش پایانب

 
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   10   

 نامه پایان   162

  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 ارسا
اسک

ل  

تأییدیه
پروپوزال  

 

ن 
ن نامه لاتی

پایا
ی  

ن نامه فارس
پایا

 

1403 

162 161 4 41 4 52 150 152 111 3 159 
ماهه  سه

 چهارم 

 

منابع الکترونیک/ کتابخانه  

 مجازی 
 ادمین نرم افزار 

سال/ماه 

 گزارش 

سازی و الحاق فایل  آماده 

در سایت    Ebookنامه وپایان

 کتابخانه 

راهنمای تلفنی و  

 تصویری همکاران 

و ویرایش   ت ورود اطلاعا

اطلاعات کاربری و  

 کارمندی 

نصب اپلیکیشن،  
java,  font lib 

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

 45 نامه و مورد پایان 171   

 Ebookمورد 
56 14 9 11 18 

ماهه  سه

 چهارم 

 

 



 

 

 

 

 کتابخانه های تابعه : خوانیشلف

 خوانی بیمارستان شفادریافت گزارش نهایی شلف .1

 خوانی دانشکده مدیریت دریافت فایل اکسل شلف .2

 و ارسال برای ریاست 1403خوانی  کتابخانه های تابعه در سال تنظیم گزارش نهایی شلف .3

 

 همکاری با بخش فنی:  

 نسخه کتاب ) مرکزی(  88و ورود اطلاعات  سازینویسی، آمادهثبت، فهرست .1

 کتاب) مرکزی(  هکار برگ 226ویرایش  .2

 نسخه کتاب ) مرکزی و طب سنتی(  44وجین  .3

 صحافی کتب  .4

 همکاری با ریاست جهت ساماندهی کتب رسیده از معاونت و مرکز قرآن پژوهی .5

 

 همکاری با بخش میز امانت کتابخانه: 

 ای با بقیه همکاران و به صورت یک روز کاری تمام وقت ) امانت، برگشت، تمدید، عضویت، راهنمایی مراجعین( شیفت دوره .1

 همکاری با ریاست کتابخانه : 

 میز امانت ماندازی سیستبازدید از کتابخانه طب سنتی و راه  .1

 ای پردیزه و آموزش مجدد بررسی فایل مفقودی برای کتابخانه مدیریت های از کتابخانه بازدید دوره  .2

 و ارسال برای ریاست 1403ماهه سوم تنظیم و ارسال عملکرد سه  .3

 ها و معاونت تحقیقات در محل کتابخانه مرکزی  شرکت در جلسه رؤسای کتابخانه  .4



 

 

 پیرامون مسائل خدمات فنی کتابخانه مرکزی  اندیشیشرکت در جلسه هم  .5

 تنظیم و ارسال شیفت میز امانت کتابخانه مرکزی و ارسال برای ریاست   .6

 ها و ارسال برای ریاست تهیه و تنظیم آمار از کل منابع کتابخانه  .7

 تهیه گزارش از کتب دیجیتال آموزش پزشکی و ارسال برای ریاست .8

 سامانه فرابر و ارسال برای ریاستتهیه گزارش شاخص بودجه کتابخانه از  .9

 سنتی و ارسال برای ریاست تهیه گزارش از عملکرد کتابخانه طب  .10

 ها جهت درخواست منابع مورد نیاز برای المپیاد دانشجویی و ارسال برای ریاستتهیه و تنظیم لیست کتاب از موجودی کتابخانه  .11

 و ارسال برای ریاستبررسی و اصلاح قرارداد پارس آذرخش  .12

 و ارسال برای ریاستررسی و اصلاح فاکتور کتب لاتین ب .13

 تنظیم شرح وظایف و ارسال برای ریاست .14

 و ارسال برای ریاست  1403های خام فرابر سال تنظیم فرم  .15

 ها و تطابق با فاکتورها و ارسال برای ریاست تهیه گزارش از منابع وارد شده در بهمن و اسفند کلیه کتابخانه .16

 بخش سایت 
 

سال/ماه  

 گزارش 
 ل یمیا  و ارسال پاسخ    هااستفاده از سامانه  کتابخانه مجازی 

1403 

 ورود اطلاعات  عضویت 

 سامانه پیامکی دانشگاه

 یاب سامانه مشابهت 
پاسخ به  

vlib@kmu.ac.ir 
 ارسال ایمیل  پرسش از کتابدار 

 وبینار  حـذف  تأیید
 گیگالیب وزارتخانه 

  

ماهه  سه

 چهارم 
9 18 3 4 1 0 18 2 9 

 



 

 

 ها سایتروزرسانی وب به

 اصلاح ساعت کاری  .1

 اطلاعات بخش پرسنل کتابخانه مرکزی  روزرسانیبه  .2

   سایت کتابخانه مرکزی در آمار منابع چاپی کتابخانه مرکزی و منابع الکترونیک کتابخانه مجازی روزرسانی وب به  .3

 1403روزرسانی محتوای آموزشی و لینک خبر وبینارهای  به  .4

 سایت کتابخانه مرکزی ورود پرسش از کتابدار در وب .5

 گزارش عملکرد

 1403وم  س ماهه ارش عملکرد سه تهیه گز .1

 1403 وم س گزارش عملکرد سه ماهه   یو بارگذار ، تهیه جدول ش یرایو ع، یتجم .2

 انجام امور محوله

   هاآن  PDF های خواسته شده مدیریت درکتابخانه مجازی و ارسالجستجوی ایبوک با موضوع  .1

 مدیریت کتابخانه سری قیمت ایبوک از ناشران مختلف در فایل اکسل ارسالی  3ورود  .2

 سیستم سایت 32روی  MAXQDAافزار نصب نرم  .3

سال/ماه  

 گزارش 
 موارد آموزشی مراجعین  سایتوب 

1403 
درج  

 خبر

  درج 

 بنر 

طراحی  

 بنر 
 نارها یوبشرح کارهای مربوط به 

موارد انجام  

 شده

 های کتاب تازه 
 مراجعه تلفنی  مراجعه حضوری 

 الکترونیک  چاپی

ماهه  هس

 چهارم 
17 12 7 

 1403وبینارهای ورود وبینارها در اخبار و 

 ورود  و  نامثبت لینک  کردن غیرفعال و فعال

 ارسال پیامک یادآوری وبینار 

 وبینارها  آموزشی محتوای  روزرسانیبه

11 

 
80 0  

                        

2 5 

 



 

 

 همکاری با میز امانت و حضور در شیفت  .4

 نسخه( 67) هاسازی و ورود اطلاعات کتابهمکاری با بخش خدمات فنی و آماده  .5

 بخش سفارشات

 
سال/ ماه  

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

درخواست   لاتـیـن  فـارسـی  1403

 خرید
 جلسه خرید   صورت 

 ماهه چهارم  سه
 نـسـخـه عـنـوان  نـسـخـه عـنـوان 

179 433 2 2 233 233 

 

 مرکز (  13دریافت لیست خرید کتاب واحدها ) .1

 ورود اطلاعات مربوط به واحدها در اکسل و ورد  .2

 کتاب از نمایشگاه مجازی بهمنتهیه بودجه جهت خرید   .3

 هابندی نیازهای کتابخانهخرید از نمایشگاه مجازی بر اساس اولویت  .4

 های خریداری شده از ناشرانهماهنگی و پیگیری کتاب  .5

 ها و چک بر اساس فاکتور و لیست درخواستیدریافت کتاب .6

 اهها 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 درخواست خرید و صورت .10

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



 

 

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

 آوری امضاهای مربوط به سندهای خریداری شده و در نهایت تحویل به بخش مالی معاونت پژوهشی جهت بررسیجمع .13

 به خرید واحدها به سرپرست کتابخانه های مربوط ارائه گزارش  .14

 ها( جهت ورود اطلاعاتسازی کتاب همکاری با بخش فنی )آماده  .15

 های فرسوده های اهدایی و تعمیر کتاب دریافت کتاب .16

 همکاری با بخش امانت .17

 های آموزشیوبینارها و کارگاه آمار

 
کنندگانشرکت تاریخ برگزاری  مدرس عنوان وبینار  ردیف  

1 

وری  کارگاه   نا  یآموزشـحضـ و خدمات  گایگ تالیجیبا کتابخانه د  ییآشـ

ه مرکز انـ ابخـ ه  یکتـ انـ ابخـ او کتـ ا  یهـ دهـ اه    یواحـ ــگـ ه دانش ابعـ )ویژه تـ

 توانمندسازی کتابداران(

 خانم لیلا نامدار 
 گروه اول  1403/ 10/ 15شنبه 

 دومگروه  1403/ 10/ 16شنبه یک
6 

2 
اه ارگـ ــوری  کـ ا  حض ــنـ ا  ییآش ا پـ اهیبـ ات  گـ  ژهی)وWeb Of Scienceیاطلاعـ

 کتابداران( یتوانمندساز
 6 1403/ 10/ 17دوشنبه  دکتر سارا شفیعان 

3 
نایی با علم خگویی به کاربران علمآشـ نجی و نحوه پاسـ نجیسـ  ژهی)و سـ

 کتابداران( یتوانمندساز
 6 1403/ 10/ 18شنبه سه دکتر نجمه ناظری  

4 
وری  کارگاه نا  حضـ از  ژهی)وScopusیاطلاعات گاهیبا پا  ییآشـ   یتوانمندسـ

 کتابداران(
 6 1403/ 10/ 19هارشنبه  چ دکتر مجتبی کیخا

5 
  یتوانمندسـاز   ژهی)وPubMedیاطلاعات گاهیبا پا  ییآشـنا  حضـوری  کارگاه

 کتابداران(
خایک  یدکتر مجتب  8 1403/ 10/ 24دوشنبه  

 MAXQDAافزار کارگاه حضوری و مجازی آشنایی با نرم 6
فیروزه میرزایی دکتر   

 دکتر معصومه غضنفرپور 
 40 1403/ 11/ 15دوشنبه 



 

 

 433 جمع کل 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
ه انـ ابخـ ــنوعی در کتـ اربرد هوش مص ازی کـ ــوری و مجـ اه حض ارگـ ای کـ هـ

 دانشگاهی 
ورپدکتر الهام شریف   32 1403/ 11/ 17چهارشنبه   

8 

 کتابخانه خدمات  و گایگ تالیجید کتابخانه  با یی آشنا یآموزش  ارگاهک

  بیمارستان داخلی ) دانشگاه تابعه یواحدها یهاکتابخانه   و یمرکز

 پور( افضلی

نامدار   لایخانم ل  50 1403/ 11/ 29دوشنبه  

9 
 ی سر از :نیماش یری ادگی و یمصنوع هوش مقدمات  یآموزش  ناریوب

 ک یآکادم یهات یفعال در ی مصنوع  هوش دوره ی نارهایوب
 250 1403/ 12/ 19شنبه یک دکتر مهدی محمدی 

10 
 کتابخانه خدمات  و گایگ تالیجید کتابخانه  با یی آشنا یآموزش  کارگاه

 پور( افضلی زنان گروه  ) دانشگاه تابعه یواحدها یهاکتابخانه   و یمرکز
نامدار   لایخانم ل  29 1403/ 12/ 22چهارشنبه   


