
 

 

 لیلا نامدارنام و نام خانوادگی : 

 سمت: رئیس کتابخانه 

 :شرح وظایف 

 ای کتابخانههریزی، سازماندهی، هماهنگی، نظارت و کنترل فعالیتبرنامه ،یریتمد. 1

 اقدام و نظارت بر انتخاب و خرید منابع مورد نیاز . 2 

 ی تابعه و پیشنهاد آن به سرپرست هاکتابخانهی و ی کتابخانه مرکزبررسی نیازهای پرسنلی و تجهیزات . 3 

 های جاری و آتی پیشنهادی کتابخانهبررسی و ارزشیابی برنامه . 4 

سی و پیش. 5  شنهاد در تبینی نیازهای کتابخانهبرر ساأها و پی ها، خرید ی در جهت تحقق برنامهنه و همکارلامین بودجه 

 منابع و سفارشات ،د کتابمربوط به خریامور  نظارت و پیگیری بر ،تجهیزات منابع و

آوری ها، جمعنه کتابخانهی امور مربوط به نمایشگاه کتاب، نظارت بر تقسیم بودجه بر اساس عملکرد سالاظارت و اجران . 6 

 های منابعها، حضور در نمایشگاه و خرید منابع، پیگیری دریافت و کسریتدرخواس

 ها توسط ناشرانتاب در محیط دانشکدهی برگزاری نمایشگاه کپیگیر . 7 

 کاربران یند آموزش کارکنان ونظارت بر اجرا ی فرآ ی وریزبرنامه . 8 

 ها به سرپرست کتابخانهگزارش آن ی تابعه وهاای کتابخانهارزیابی عملکرد دوره . 9

 ی اموال کتابخانهانتقال قانون بر حفظ، نقل ونظارت . 10 

 یکتابدارتدریس کارآموزان . 11 

 هاها و راهنمایی جهت بهبود عملکرد آنت آنلاافت مشکیهای اقماری و درارتباط با کتابخانه. 12 

 یاافزار کتابخانهپیگیری امور مربوط به نرم. 13 

 هان آنتعیین شرح وظایف کارمندان و تقسیم کار بی. 14 

 یهای اقماررزشیابی کمی و کیفی کارکنان و کتابخانه. ا15 

 هاسسات و کتابخانهؤم ،های با سازمانمکاتبات ادار. 16 

 انجام امور محوله از طرف مقام مافوق. 17 


