
 تبخش امانخذمات 

  در ثرًبهِ کتبثخبًِ. اعلاػبت اػضبء ٍرٍد ٍ   ثجت ًبم 

 پبسخگَیی ٍ راٌّوبیی توبهی هراجؼیي. 

 هٌبثغ تَسظ ًرم افسار کتبثخبًِ. ثبزیبثی جستجَ ٍ  راٌّوبیی هراجؼیي در 

  کتبثخبًِ. ضَاثظهقررات ٍ اهبًت کتت ٍ سبیر هٌبثغ عجق 

 ثرگطتی. تحَیل گرفتي کتت ٍ سبیر هٌبثغ 

 در قفسِ ّب ، هجلات ٍ پبیبى ًبهِ ّب فبیل ًوَدى کتت ثرگطتی. 

  سیبِّ ثرداری از کتت هفقَدی.قفسِ خَاًی ٍ 

 از هجوَػِ کتبثخبًِ. فرسَدُ تفکیک کتت 

  تؼَیض آى ّب ثب کتت اّذایی. یب  ثِ صحبفی ٍ هرهت جْت کتت فرسَدُارسبل  

 کتبثخبًِ  هجوَػِ  ٍجیي. 

 دریبفت جریوِ دیرکرد آى ّب.ارجبع آى ثِ هسئَل کتبثخبًِ جْت  ٍ یثرگطتکتت  ثررسی  

 ارجبع آًْب ثِ ٌْبدی هراجؼیي جْت خریذ پیطٍ ػٌبٍیي کتت هٌبثغ هَرد ًیبز  دریبفت لیست ٍ

 ثخص سفبرش.

 تْیِ ٍ پیگیری گسارش ّبی آهبری. 

  کتبثخبًِ ثر اسبس استبًذاردّبی هتؼبرف. در هخسى ی کتتقفسِ ّب چیذهبى 

  ٍ در هقبثل خغرات احتوبلی هجوَػِ کتبثخبًِ ًگْذاریحفظ. 

  سبلي کتبثخبًِ.هغبلؼِ در  هٌبست  ثرای  جْت ایجبد ضرایظفراّن آٍردى هحیغی آرام 

  بخش سازمانذهی اطلاعات خذمات

 هْوتریي از اعلاػبتی هٌبثغ ٍ داًص سبزهبًذّی گًَبگَى، ّبی  قبلت در داًص گسترش ثِ تَجِ ثب 

 ثِ کِ است ًظوی ثرقراری سبزهبًذّی، اصلی ّذف رٍد. ی ّر کتبثخبًِ ثِ ضوبر هیّب  فؼبلیت

 هٌبثغ هیبى از را خَد ًیبز هَرد اعلاػبتی هٌجغ سَْلت ثِ ثتَاًٌذ کٌٌذُ هراجؼِ ٍ کتبثذار آى کوک

 .ثیبثٌذ درکتبثخبًِ هَجَد

 

  چاپی منابع سازمانذهی وآماده سازی

ل دسترس ًوَدى هٌبثغ چبپی )کتبة( از عریق سیستن جبهغ قبث هٌظَر ثِ لازم اقذاهبت توبهی

 . است ثخص ایي ٍظیفۀ کتبثخبًِ،

 این بخش عبارتنذاز: خذمات

 ّبی چبپی فْرستٌَیسی ٍ ردُ ثٌذی ثٌیبدی ٍ ًیوِ ثٌیبدی کتبة. 

 ضٌبسی هلی ٍ کتبثخبًِ کٌگرُ ٍ رخیرُ کتبة )ایسٍ( در ثرًبهِ کتبثخبًِ جستجَ در پبیگبُ کتبة. 



  کتبة ثجت ضوبرُ کردى ٍارد ٍ ّب آى اصلاح ٍ کتبثخبًِ ثرًبهِ در ضذُ رخیرُ رکَردّبی ثبزخَاًی 

 .کترًٍیکی کتت در ثرًبهِال ًسخِ افسٍدى ٍ چبپی ّبی

  تر ّب در کبهپیَ ًیبز، اصلاح آىتغجیق ضوبرُ راٌّوب ثب ردُ ثٌذی کٌگرُ ٍ در صَرت. 

  ٍ ضوبرُ ّبی ثجت ٍ فبیل ّبی افسٍدُاصلاح رکَردّبی فْرستٌَیسی الکترًٍیکی. 

  افسار ًرم ٍ ثجت دفبتر از خرٍج) کتبثخبًِ از خرٍج جْت ٍجیٌی کتت ثِ هرثَط اهَر پیگیری 

 .کتبثخبًِ

  دیجیتال منابع سازی وآماده سازمانذهی

  این بخش عبارتنذاز:خذمات 

 سبزهبًذّی ٍ دیجیتبل سبزی کلیِ هذارک غیر از کتبة 

  ثِ سبزهبًذّی پبیبى ًبهِ ٍ اسٌبدپیگیری اهَر هرثَط 

 ًوبیِ سبزی هَضَػی پبیبى ًبهِ ٍ اسٌبد 

 کتبثی غیر هذارک کلیِ ٍ  دیجیتبل سبزی پبیبى ًبهِ ّب 

 اصلاح رکَردّبی الکترًٍیکی ٍ ضوبرُ ّبی ثبزیبثی هذارک پبیبى ًبهِ ّب ٍ اسٌبد. 

 بخش فراهم آوری خذمات

را ثِ  الکترًٍیکی ٍ چبپی ّبی کتبة ضبهل ػلوی هٌبثغ گردآٍری ٍظیفِ کتبثخبًِ آٍری فراّن ثخص

 ػلوی ّیئت اػضبی ٍ داًطجَیبى ًیبزسٌجی اسبس ثر هٌبثغایي  گسیٌص ٍ اًتخبة. دارد ػْذُ

 :ثذیي ضرح هی ثبضذ هٌبثغٍ تْیِ  خریذ ٍ استداًطکذُ 

  ًُوبیطگبُ ّبی اقوبری.کتبة تْراى ٍ ثیي الوللی خریذ از عریق ًوبیطگب  

  ظ ٍ سبزهبى ّب.اضخبکتت اّذایی تَسظ دریبفت 

 

 بخش آموزش و اطلاع رسانی  خذمات

ّب، ثرای دسترسی سریغ ٍ هقرٍى ثب تَجِ ثِ گستردگی هٌبثغ ٍ اثسارّبی اعلاػبتی، آهَزش کبرثراى کتبثخبًِ 

از  یکی ثخص آهَزش ٍ اعلاع رسبًی رٍ ایي از ضرٍری است. ثسیبر فِ ثِ هٌبثغ اعلاػبتی هَرد ًیبزثِ صر

 ٍظبیف ایي ثخص ػجبرتٌذاز:ٍ  ساهبت ّر کتبثخبًِ هی ثبضذال

 ٍ اعلاػبتی سیستن اهٌیت  ًگْذاری. 

 ًِثِ رٍز رسبًی ٍ آهَزش سبهبًِ کتبثخب. 

 اعلاػبتی  رفغ اضکبلات ٍ پبسخگَیی ثِ سبیر ثخص ّب در زهیٌِ ضجکِ ٍ سیستن. 

 ًصت ٍ آهَزش خذهبت ًرم افساری ٍ سخت افساری. 

 ُّبی اعلاػبتی اضتراکی داًطگبُآهَزش پبیگب. 

 آهَزش دسترسی ثِ اعلاػبت. 



 مواد غیر امانیبخش اطلاع رسانی  خذمات

 پبسخگَیی ثِ سؤالات سبدُ ٍ پیچیذُ هراجؼیي. 

 فتي هٌبثغ هٌبست جْت اًجبم پژٍّصکوک ثِ هراجؼبى در یب. 

  هٌبثغ هرجغآهَزش استفبدُ کٌٌذُ گبى در جْت چگًَگی استفبدُ از. 

 چبپی هجلات هقبلات ٍ اسٌبد، ًبهِ، پبیبى ثِ دستیبثی  هراجؼیي در راٌّوبی. 

 َُی استفبدُ از کتبة ّبی هرجغ، پبیبى ًبهِ ٍ اسٌبد پژٍّطی آهَزش ضٌبخت ٍ ًح. 

  ارائِ خذهبت ارجبػی، راٌّوبیی ٍ ّذایت هراجؼِ کٌٌذُ ثِ سبیر کتبثخبًِ ّب ٍ هراکس اعلاػبتی در

 .کتبثخبًِ هَجَد ًجبضذ رد ًیبز درصَرتی کِ هٌبثغ هَ

  ِثخص خذهبت ٍ هٌبثغ از داًطجَیبى ٍ اسبتیذ کردى آگبُ هٌظَر ثِ ثرٍضَرّبیی ٍ راٌّوب تْی 

 .هرجغ

 بخش پشتیبانی فنی کتابخانه  خذمات

کلیِ کبرّبی هرثَط ثِ اًَاع فٌبٍری ّب در کتبثخبًِ از جولِ رایبًِ ّب، سرٍرّبی کتبثخبًِ، پبیگبُ ّب ٍ ًرم 

ّبی ػوَهی ٍ تخصصی ٍ هذیریت سیستن کتبثخبًِ دیجیتبل ٍ پَرتبل کتبثخبًِ در ثخص فٌبٍری افسار 

 اعلاػبت کتبثخبًِ اًجبم هی ضَد.

 این بخش عبارتنذاز: خذماتترین  مهم

 هذیریت ًرم افسار کتبثخبًِ افسار ًرم از استفبدُ ثر کبهل تسلظ ٍ. 

  آى هذیریت ٍ کتبثخبًِ افسار ًرم از صحیح ی  استفبدُ ثر ًظبرت. 

 دیجیتبل کتبثخبًِ ٍ کتبثخبًِ پَرتبل اعلاػبت رٍزآهذسبزی ثر ًظبرت.  

 ِػلن اعلاػبت ٍ داًص ضٌبسیًَیي  خذهبت هَرد در هستور ی  هغبلؼ. 

  کبری حَزُ ثب هرتجظ آهَزضی ّبی  دٍرُ ّب ٍ کبرگبُ  در ضرکت. 

 


