
 : 1400ماهه اول ششگزارش عملكرد 

 1400سال  اول ماهه ششخلاصه عملكرد 

 انجام كارهاي معمول كتابخانه: امانت ،عضويت، تمديد وتحويل منابع براي مراجعان حضوري  
  تسويه حساب ، تمديد منابع و ارسال سفارشات مقالات و پي دي اف كتب درخواستي مراجعين به

 صورت غيرحضوري
 به روز رساني وب سايت كتابخانه  
 مايي دستياران و دانشجويان براي بازيابي اطلاعات از پايگاه هاي اطلاعاتي و همينطور مشاوره و راهن

 منابع كتابخانه
 شركت در دوره هاي آموزشي جهت ارتقا سطح علمي كتابداران و ارايه خدمات بهتر به مراجعان 

 
  

  امور مربوط به بازنويسي دفاتر ثبت
 شروع بازنويسي دفتر ثبت پايان نامه هاي فارسي 
  فارسي كتبدفتر ثبت  تصحيحشروع 

 
  

 امور مربوط به فرايند خريد منابع
  ،نيازسنجي منابع مرتبط و مناسب مورد نياز از گروه هاي روانپزشكي اطفال، روانپزشكي، روان درماني

 روانشناسي و پرستاري
  چك نمودن منابع درخواستي در نرم افزار كتابخانه جهت جلوگيري از خريد تكراري و اضافي 
  ليست منابع مورد نياز و جستجوي آنها در وب سايتهاي ناشران معتبرتهيه 
 تهيه ليست نهايي هر ناشر و شروع مكاتبات جهت دريافت پيش فاكتور و بررسي آن 
 سفارش نهايي درخواستها 
 پيگيري ارسال به موقع كتب خريداري شده 
 تحويل كتب و چك نمودن با ليست نهايي سفارشات و پيش فاكتورها 
 فرمهاي درخواست جنس از انبار و ... تكميل 
  ، شروع فرايند ورود منابع تازه خريداري شده به نرم افزار كتابخانه همچنين دفاتر ثبت كتابخانه: ثبت

 مهر زدن ، ايزو گرفتن ، ورود به نرم افزار و ... .
 انيتحويل ليست كتب تازه به مجموعه اضافه شده به مديريت گروه روانپزشكي جهت اطلاع رس 

 



  

  

  1400ماهه اول  ششتعداد منابع تازه وارد شده به نرم افزار كتابخانه در 

  

  

  

  
  امور مربوط به فرايند ورود  تاز ه ها به مجموعه كتابخانه:

  
  جستجوي منابع در كتابخانه ملي  
 ايزو گرفتن 
  ايزوهاي منابع از نرم افزار مديريتي كتابخانه و انتقال به نرم افزار كتابخانهفراخواني 
 ورود، تصحيح و رده بندي منابع در نرم افزار 
 پرينت برچسب هاي عطف و باركد منابع و چسباندن آنها به كتب 
 اضافه نمودن تگ ضد سرقت به كتب 
 (مهر ثبت، مهر كتابخانه )  مهر نمودن كتب 
  دادن كتب در قفسه هاجا 
 ورود دستي منابع در دفاتر ثبت مربوطه 
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