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 الف( بخش گردش کتاب و امانت
  (نسخه5631کتاب فارسی و لاتین )امانت 

 (نسخه5631 بازگشت کتاب فارسی و لاتین از امانت) 

 (نسخه 136تمدید کتاب فارسی ولاتین) 

 ( عنوان683امانت پایان نامه) 

 (5631فایل و دسته بندی منابع بازگشتی به مخزن)نسخه 

 (رکورد55پیگیری نسخه های دارای دیرکرد بر طبق گزارش های آماری) 

 (نفر36ثبت نام حضوری اعضاءجدید کتابخانه در بخش نرم افزارکتابخانه تحت وب ) 

 ( 21ثبت نام غیر حضوری اعضاء جدید کتابخانه)مورد 

 مورد(31منابع کتابخانه و نحوه امانت مدارک از کتابخانه به مراجعین جدید) آموزش نحوه سرچ 

 (نسخه 5301امانت ) ها جهتهای کتب و پایان نامه  تگ و غیر فعال نمودن فعال 

  پاسخگویی تلفنی به مراجعین کتابخانه جهت تمدید، و پیگیری 

 مانند سوالات مرجع فوری و ..کتابخانه  موری ایه درخواست 

 آموزش نحوه ثبت نام سرویسVPNبه مراجعین کتابخانه 

 آموزش نحوه ثبت نام سرویس ایمیل آکادمیک به مراجعین کتابخانه 

 سازی منابعب(بخش آماده 
 . ( مهر036کتب و پایان نامه های جدید به مهر کتابخانه و مهر ثبت کتاب ) نمودنممهور 

 نسخه(505در دفتر ثبت کتابخانه) ولاتین ثبت کتاب فارسی 

 ()(نسخه036آماده سازی اولیه کتاب و پایان نامه ها )نصب تک، نصب برگه برگشت 

 (نسخه036بعد از فهرست نوسی )نصب لیبل عطف() آماده سازی ثانویه کتب و پایان نامه ها 

 (5335فایل و دسته بندی کتب و پایان نامه های جدید در قفسه ها)نسخه 



 (بخش تهیه و سفارش کتابج
 میلیون ریال  511و دریافت  دانشگاهمعاونت تحقیقات کانال پیگیری از5011تامین بودجه خرید کتاب سال 

 ران محترم گروههای آموزشی دانشکده جهت معرفی کتاب به مدی نامه وارسال تهیه پیشنویس 

 آماده سازی جهت سفارش به ناشران های رسیده به واحد کتابخانه و جمع آوری و پایش درخواست 

 ست و ثبت سفارش به ناشران تخصصیدرخوا ثبت 

 ست خرید و صدور مجوز های مربوطهتکمیل فرم درخوا 

  همزمان کتاب لاتین وفایل الکترونیکیسفارشPDFکتب لاتین جهت درج درserver3دانشکده 

 بر طبق آیین نامه وجین دانشگاه)کتاب ، مجله( بررسی و وجین مدارک کتابخانه 

 

 و رده بندی)خدمات فنی( (بخش فهرست نویسید
  عنوان(505)فهرست نویسی توصیفی و تحلیلی) موضوع و رده( کتاب فارسی و لاتین. 

 (505ورود اطلاعات کتب فهرست نویسی شده در نرم افزار کتابخانه آذرسا )رکورد. 

   یز م جهت تکمیل و راه اندازی ثبت کتب جدید در بخش ثبت موجودی نرم افزار کتابخانهورود اطلاعات شماره

 .سخه(ن505امانت)

 عنوان(03د و دکتری )و نمایه سازی پایان نامه های ارش فهرست نویسی ،رده بندی. 

  رکورد(03در نرم افزار آذر سا ) پایان نامه های فهرست شده ورود اطلاعات. 

  )نسخه(531تهیه خروجی لیبل عطف) شماره راهنمای مدارک جدید (. 

  آپلود فایلPDFر محیط د پایان نامه ها جهت مشاهده و دسترسی به متن پایان نامه بر روی نرم افزار آذر سا

 فایل 03)وب

 فایل سازماندهیPDFموجود در بخش کتابخانه کتب لاتین الکترونیکserver3دانشکده. 

 اخبار  یکدستی های دانشکده در پرتال دانشکده و درج راه اندازی و اطلاع رسانی بخش وبینارهای و کارگاه

 مربوطه در بخش فوق  جدید

 تخصصی ن محترم آموزشی جهت ارائه در جلساتآماری از منابع کتابخانه طبق درخواست مدیرا تهیه خروجی 

 )گروههای بهداشت حرفه ای ، بهداشت عمومی، ارگونومی، سلامت در بلایا(دانشکده

 تهیه خروجی معرفی کتاب به گروه ایمنی دانشکده سلامت ورامین پیرو درخواست دکتر جزنی 

 صفحه پرتال کتابخانه ملی و به روزرسانی اطلاعات شابکای کتابخانه دانشکده در پیگیری 

 رنامهب اپلیکیشن اصلیدر بخش آپلود فایل پایان نامه های پیگیری و رفع نواقص پیش آمده در نرم افزار آذرسا 



 کاغذیمجلات لاتین ن وجی بررسی و ارسال نامه به مدیران محترم گروههای آموزشی جهت تایید یا عدم تایید 

 .تاریخ گذشته

 سنجی و کمیته منتخب ه(فعالیتهای بخش علم

و مکاتبات لازمه  فرم های مربوط به ترفیع و ارتقاء اعضای هیئت علمیگردآوری اطلاعات و تکمیل . 5

 پرونده 53 اتوماسیوندر

 پرونده 53کنترل کلیه مستندات فرهنگی آموزشی پژوهشی مطابق با آیین نامه های مربوطه. 5

 پرونده 53 دانشکده نظیم مستندات جهت طرح در جلسات کمیته اخلاق و کمیته منتخبت. 6

 پرونده 53بات مربوط به مقالات و تدریس و محاسانجام . 0

 پرونده 53 شرکت در جلسات کمیته منتخب دانشکده. 1

 رابط دانشکده و دانشگاه جهت بروزرسانی اطلاعات سامانه علم سنجی و انجام مکاتبات اتوماسیون. 3

 پرونده 53اءارسال فایل ها و مستندات فیزیکی به دانشگاه جهت بررسیس و طرح در کمیته ارتق. 3

 تنظیم فایل های رایانه ای مربوطه و انجام مکاتبات و تنظیم صورت جلسات مربوط به کمیته منتخب. 8

 آموزش نحوه بهره برداری از سامانه های نوپا طبق درخواست مراجعین )اساتید ودانشجویان(. 3

 

 


