
 

 

 ادکتابخانه مرکزی و مرکز اسن 1400ل ماهه اول ساگزارش عملکرد سه

 مدیریت کتابخانه

 های کتابخانهریزی، سازماندهی، هماهنگی، نظارت و کنترل فعالیتمدیریت، برنامه .1

صورت های تابعه به مرکزی و کتابخانه منابع مورد نیاز کتابخانهاقدام و نظارت بر انتخاب و خرید  .2

 مجازی

های تابعه و پیشنهاد آن به سرپرست بررسی نیازهای پرسنلی و تجهیزاتی کتابخانه مرکزی و کتابخانه .3

 کتابخانه

 های تابعههای الکترونیکی کتابخانه مرکزی و کتابخانهآوری نیازهای کتابپیگیری در جمع .4

 هاها و بیمارستانهای دانشکدهسایت کتابخانهروزرسانی وبامور مربوط به تکمیل و به پیگیری .5

 های جاری و آتی پیشنهادی کتابخانهبررسی و ارزشیابی برنامه .6

ها و پیشنهاد در تأمین بودجه سالانه و همکاری در جهت تحقق بینی نیازهای کتابخانهبررسی و پیش .7

 ت و پیگیری بر امور مربوط به خرید کتاب، منابع و سفارشاتنظارها، خرید منابع، برنامه

 صورت مجازی برای اعضای هیأت علمی و کارکنانریزی و نظارت بر اجرای فرآیند آموزش بهبرنامه .8

 ها و راهنمایی جهت بهبود عملکردهای اقماری و دریافت مشکلات آنارتباط با کتابخانه .9

 ها به سرپرست کتابخانهای تابعه و گزارش آنهای کتابخانهارزیابی عملکرد دوره  .10

 نظارت بر حفظ و نقل و انتقال قانونی اموال کتابخانه  .11

 افزار کتابخانهپیگیری امور مربوط به نرم  .12

 تعیین شرح وظایف کارمندان و تقسیم کار   .13

 های اقماریارزشیابی کمی و کیفی کارکنان و کتابخانه  .14

 هاها، مؤسسات و کتابخانهمکاتبات اداری با سازمان  .15

 بخش امانت  

های امانتی دارای دیرکرد عنوان(، رزرو کتاب و پیگیری کتاب1286عنوان(، بازگشت)1119مانت)ا .1

 نفر(398)

 نامثبتیید نهایی بعد از جهت عضویت در کتابخانه و تأراهنمایی  مراجعین  .2

 ها در سیستم و قفسه مربوطهراهنمایی و کمک به مراجعین جهت جستجوی کتاب .3

 های منابع مورد نیاز اساتید، دانشجویان و کارکنان جهت خریدآوری درخواستجمع .4

 عنوان(7های ویرایش قدیمی)وجین کتاب .5

 عنوان(13ه صحافی دارند وارجاع آنها برای ترمیم و صحافی)هایی که نیاز بآوری کتابجمع .6

 عنوان(71روی جلد کتاب) عکساسکن کردن  .7



 

 

 نفر(735)تمدید خودکار تمامی اعضاء کتابخانه مرکزی به علت شیوع بیماری کرونا  .8

 نفر(5های درخواستی اساتید و دانشجویان و فرستادن به ایمیل )اسکن کردن کتاب .9

 عدد(100نمایشمجازی )دانلود کتاب و تهیه پیشهمکاری با کتابخانه  .10

 نفر(14نام و عضویت دانشجویان، اساتید و کارمندان)ثبت .11

 نفر(73حساب نهایی اعضاء کتابخانه مرکزی)تسویه .12

 عنوان کتاب( 40دیرکرد اعضاء) اعمال جریمه .13

 بخش خدمات فنی
 ابخانه مجازی دانشگاهکت به ها جهت ورودلاتین مورد درخواست دانشکده کتابعنوان  150دانلود  .1

 عنوان ISBN 150ها به اکسل و تغییر عناوین کتابهای دانلود شده در کتاب ISBNتهیه لیست  .2

اکسل و اندنوت و ورود اطلاعات در  الکترونیکی دانلود شده در عنوان کتاب 157استخراج متادیتای  .3

 هاویرایش آن

دایی همچنین ویرایش فارسی و لاتین خریداری و اه کتابنسخه  180ثبت دفتری و ورود اطلاعات  .4

 افزار پارس آذرخشها در نرماطلاعات کتاب

 نسخه 180افزار) برچسب و بارکد و تگ( های وارد شده به نرمسازی کتابآماده .5

 برگشتی ازصحافی کتاب 33سازی آماده .6

 مستعمل کتاب 15ترمیم  .7

 فرابرافزار جهت نرم 1399ارائه گزارش اطلاعات سال  .8

 سایت کتابخانه مرکزیعنوان( برای بارگذاری در وب164های کتاب فارسی)تهیه لیست تازه .9

 99تکمیل کارهای مربوط به خرید نمایشگاه مجازی بهمن .10

 نامهبخش پایان
 افزار کتابخانهنامه در نرمنسخه پایان 101سازی آمادهثبت و .1

 eprints.kmu.ac.irنامه در سایت نسخه پایان 556 سازی و ورود اطلاعاتآماده .2

 lib.kmu.ac.irبه سایت کتابخانه   هانامهفایل پی دی اف  پایان  323الحاق  .3

 هانامهبرای پایان Flip PDFافزار نمایش از طریق نرمپیشمورد  30ایجاد  .4

 زال در برنامه کتابخانهوپروپ 110ثبت .5

 زال در برنامه کتابخانهوعنوان پروپ 41اصلاح  .6

 نامه در برنامه کتابخانهپایان 404 اصلاح .7

 وزالپروپ عنوان149یید مراجعین حضوری و یا ایمیل جهت تأ پاسخگویی به .8

 نامهکننده به بخش برای مطالعه پایانمراجعه 5پاسخگویی به  .9



 

 

 نامهپایان سخگویی به اساتید جهت ارسال فایلمورد پا 11 .10

 vlib.kmu.ac.irه آدرس نامه در کتابخانه مجازی بپایان 382ویرایش دستی  .11

 رسانیبخش سایت و مشاوره اطلاع

 موارد کتابخانه مجازی:

 در کتابخانه مجازی 19های مربوط به کویدسازی و ویرایش فایلادغام، آماده .1

 نفر در کتابخانه مجازی دانشگاه 50تأیید عضویت  .2

 نفر از کتابخانه مجازی به دلیل تسویه حساب یا انصراف 370حذف عضویت  .3

 نامه در کتابخانه مجازی دانشگاهپایان 535نمایش و آپلود تهیه پیش .4

 ای در کتابخانه مجازی دانشگاهصفحه20ایبوک  933نمایش و آپلود تهیه پیش .5

 بخانه مجازی دانشگاهورود موردی یک ایبوک و یک وبینار در کتا .6

ایبوک لاتین برای  300مدرک در کتابخانه مجازی و بررسی موردی  32ویرایش دستی اطلاعات  .7

 نمایشکنترل پیش

 بار 2زمینه کتابخانه مجازی عوض کردن تصویر پیش .8

 سایت کتابخانه مرکزی:موارد وب   

 سایت کتابخانه مرکزیخبر در وب 8بنر و درج  4ایجاد  .1

 بنرهای قدیمی ی وآموزش ینارهایحذف بنر وب .2

 ییکشو لیفا جادیاو  نارهایوب ینظرسنج جینتا لیفا یو بارگذار شیرایو .3

 کتابخانه مرکزی تیساوبدر  یو بارگذار 04/06/99و  26/05/99های مورخ یگواه حیتصح .4

 31/04/1400کتابها تا  دیتمد خیتار حیتصح .5

 یکتابخانه مرکز تیدر سا یو بارگذار99 فارسی کتاب یهاتازه لیکامل فا حیتصح .6

 "هاسامانه"ها در قسمت پژوهش یاثربخش یابیسامانه ارز جادیا .7

 هافرمدر  خیاضافه کردن تار و کتاب و مقالهپرسش از کتابدار فرم درخواست  هایفرم حیتصح .8

ی درخواست کتاب و مقاله و افزودن نوشته و ارجاع به کتابخانه مجاز میمستق نکیکردن ل رفعالیغ .9

 درخواست مقاله و کتاببرای 

 :اری وبینارهاموارد مربوط به برگز   

 سایت کتابخانه مرکزیفرم نظرسنجی وبینار در وب 6نام وبینار آموزشی و فرم ثبت 6تهیه  .1



 

 

نام کنندگان در وبینارها و ارسال برای تهیه گواهی شرکت در خروجی اکسل اطلاعات ثبت 3تهیه  .2

 وبینار

 های مربوط به برگزاری وبینارهاها و لینکفعال و غیرفعال کردن فرم .3

 موارد مربوط به ارسال ایمیل و پیامک:   

 "پرسش از کتابدار"ایمیل ارسالی در قسمت  4بررسی و پاسخ به  .1

 مقاله درخواستی برای تهیه و ارسال به متقاضی 2رسال ا .2

سازی یا رفع اشکال کتابخانه ایمیل به شرکت طرف قرارداد دانشگاه برای موارد شخصی 10ارسال  .3

 انشگاهمجازی د

      رسانی برگزاری وبینار برای مورد پیامک تبریک تولد اعضای هیأت علمی، ارسال پیامک اطلاع 3ارسال  .4

 نام کنندگان در وبینارهای کتابخانه وبینار برای ثبتمورد پیامک یادآوری  3همه اعضای هیأت علمی، ارسال 

 مرکزی

 موارد آموزشی:   

 ساعت 16کارآموز در مورد کتابخانه مجازی به مدت  8آموزش به  .1

 دانشکده ITهای سایت طبق آموزش مرکز تک سیستمآپدیت تک .2

 پایش و سنجی علم گروه
 )تعداد، رتبه علمی، نوع استخدام و..(ی سنجدر سامانه علم یت علمأهی یفهرست اعضا یروزرسانهب .1

ی )اطلاعات شخصی و سنجدر سامانه علمی علم تیأه یاعضا یو تخصص یاطلاعات عموم لیکمت .2

 سنجی(های علمپروفایل

 ی )درخواست های اعضای هیأت علمی و..(سنجبه بازخوردها در سامانه علم یپاسخگوی .3

ی )اعلام نواقص سنجدر سامانه علم یعلم تیأه یاعضا کیآکادم یهاشناسه یدرج و روزآمدساز .4

 ها به اساتید از طریق نامه اتوماسیون، راهنمایی و پیگیری از طریق تلفن، شبکه مجازی و...(پروفایل

 Check Replyارسال شده وزارتخانه  یهالیمیا ییپاسخگو .5

 1400ه ماهه اول در س دانشگاههای کتابخانه شیو پا یسنجگروه علم شیپا یاتیبرنامه عملاقدام  .6

 ها در پایگاه اطلاعاتی اسکوپوستحقیقات و دانشکده و بیمارستانمراکز  IPWصفحه  روزرسانیبه .7

ها، و رسانی کارگاهروزرسانی اخبار، اطلاعی و پایش )بهسنجعلمگروه سایت اطلاعات وب روزرسانیبه .8

 سایت و...(افیلیشن های درج شده در وب



 

 

ای هیأت علمی و ارسال آنها به وزارتخانه جهت درج در پروفایل اساتید بررسی مقالات پابمد اعض .9

 سنجیمربوطه در سامانه علم

های درج شده در های تحقیقاتی اعضای هیأت علمی در سامانه پژوهان با طرحبررسی تعداد طرح .10

 هاسنجی و اقدام جهت یکسان بودن آن سامانه علم

سنجی با های آموزشی اعضای هیأت علمی در سامانه علمگروهسازی درج اطلاعات بررسی و یکسان .11

 هاسایت دانشکدههای آموزشی وباطلاعات گروه

 سنجی به وزارتخانههای آموزشی درج شده در سامانه علمارسال درخواست ویرایش نام انگلیسی گروه .12

 ادغام مقالات اسکوپوس اعضای هیأت علمی .13

ی و کتابخانه مرکزی )در خصوص مشکلات مربوط به دریافت سنجپیگیری امور مربوط به واحد علم .14

 و عدم دریافت ایمیل(

 

 بخش سفارشات 

 انجام امور مالی مربوط به کتابخانه مرکزی و مراکز تابعه .1

 به ناشران برای خرید کتاب های مورد نیاز کتابخانه و ارائهتهیه لیست کتاب .2

 های ارسالی با لیست درخواستیکتابها و چک کردن پرداخت فاکتور کتاب .3

 ها و ارائه به حسابداریجلسه از خرید کتابتهیه صورت .4

 تسویه حساب با حسابداری .5

 مقاله درخواستی مراجعین 177ایمیل  بهجستجو و ارسال  .6

 مراجعینمقاله درخواستی  182 ایمیل بهخرید و ارسال  .7

 عینایبوک لاتین درخواستی مراج 10خرید و ارسال به ایمیل  .8

اری در جهت بارگذ  Embaseاز پایگاه 19ید عنوان مقاله کو 109213دریافت خروجی اندنوت  .9

 کتابخانه مجازی

جهت  Scopusاز پایگاه اطلاعاتی  19ید عنوان مقاله کو 65052دریافت خروجی اکسل و اندنوت  .10

 اری در کتابخانه مجازیبارگذ

 Web ofاز پایگاه اطلاعاتی  19ید عنوان مقاله کو45929سل و اندنوت دریافت خروجی اک .11

Science اری در کتابخانه مجازیجهت بارگذ 

 های نهایی دریافت شدهادغام و ویرایش خروجی .12

 انجام مکاتبات اداری کتابخانه مرکزی .13



 

 

 ای آذرساافزار کتابخانهپیگیری امورقرارداد پشتیبانی نرم .14

 کتابخانه مرکزیپرسنل دورکاری برای  ریزی شیفتبرنامه .15
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