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 «بسمه تعبلی»

 

 شرح وظبیف و مسئولیت هب

 شهرکرد هبجر کتببخبنه بیمبرستبن

 

 شرح وظبیف مسئول کتببخبنه

 هَجَد ضشایظ ثِ تَجِ ثب اهکبى دسحذ کتبثخبًِ ًیبصّبی ٍ کوجَدّب سبختي هشتفغ 

 کٌٌذگبى هشاجؼِ ًیبصّبی ثب هٌبست ٍ آسام هحیغی ایجبد 

 فؼبلیتْبی حَصُ دس هشجغ ٍ تخصصی – ػلوی اعلاػبتی هٌبثغ اص غٌی ای هجوَػِ حفظ ٍ گشدآٍسی 

 هشکض

 دس اعلاػبتی پیطشفتِ ّبی فٌبٍسی ٍ سسبًی اعلاع ٍ کتبثذاسی ًَیي ّبی ضیَُ کبسگیشی ٍثِ پیگیشی 

 افضایص  اعلاػبت، سشیؼتش اضبػِ هٌظَس ثِ اهکبًبت ، هٌبثغ ، اًسبًی ًیشٍی اص ثْیٌِ استفبدُ جْت

   خذهبت فؼبلاًِ ػشضِ ٍ آى ثِ  دستشسی

 کبسکٌبى ساٌّوبیی ٍ تخصصی آهَصش ٍ کٌٌذگبى دسهشاجؼِ پژٍّص ٍ تحمیك سٍحیِ تمَیت 

 کتبثخبًِ ٍضؼیت ثْجَد ثشای کٌٌذگبى هشاجؼِ تکشین عشح اجشای 

 آًْب جذیذ ٍ ػلوی ًیبصّبی ثشسسی ٍ کتبثخبًِ کٌٌذگبى هشاجؼِ سٌجی ًظش ٍ سٌجی ًیبص 

 ػلوی دستبٍسدّبی آخشیي اص گیشی ثْشُ صهیٌِ ایجبد ٍ خَد تخصصی داًص استمبی صهیٌِ ًوَدى فشاّن 

 کتبثخبًِ اّذاف پیطجشد جْت کتبثذاسی خذهبت حَصُ دس

 ِدلیك ، ٌّگبم ثِ خذهبت اسائِ ٍ ًظش هَسد هٌبست هٌبثغ اًتخبة ٍ لاصم ساٌّوبییْبی ٍ اعلاػبت اسائ ٍ 

 کتبثخبًِ ٍظبیف ساستبی دس  کٌٌذگبى هشاجؼِ ثِ کبهل

 ِػضَگیشی خذهبت اسائ 

 ًظش هَسد هٌبثغ تْیِ جْت داًطجَیبى ٍ اسبتیذ ثب ّوبٌّگی 

 آًْب هَلغ ثِ صحبفی ٍ ٍجیي خَاًی، لفسِ اهش جْت کتبثْب ثش ًظبست 
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 اهبًت هخضى، ثِ آًْب اًتمبل تب کتبة سبصی آهبدُ هشاحل کلیِ عَسکلی ثِ ٍ کتبة ثجت کبسّبی اًجبم 

 هٌبثغ هجوَػِ تَسؼِ ٍ حفبظت ًْبیت دس ٍ کتبة

 ًیبص هَسد هؼتجش ًطشیبت ثب اضتشان ٍ ًطشیبت سبصهبًذّی ٍ پیگیشی اهش ثش ًظبست 

 خشیذ جْت کتبة ًوبیطگبّْبی دس ضشکت ٍ ًبضشاى ثب ّوبٌّگی ٍ کتبة سفبسش ٍ خشیذ اهش ثش ًظبست 

 ًیبص هَسد هٌبثغ

 دس ٍ هشکض هحتشم سئیس ثِ  اسائِ ًیبص صَست دس ٍ صهیٌِ ّش دس کتبثخبًِ دس هَجَد هسبئل ثِ سسیذگی 

 هَجَد هسبئل صهیٌِ دس جلسِ ثشگضاسی پیطٌْبد ضشٍسی هَاسد

 هغبلؼِ سبلي اهَس ثش ًظبست 

 اّذایی هٌبثغ سبصهبًذّی ثش ًظبست 

 اػضب حسبة تسَیِ ثِ هشثَط الذاهبت اًجبم 

 

 شرح وظبیف کتببذار بخش امبنت

 آًبى ثِ خذهبت اسائِ ٍ ساٌّوبیی ٍ هشاجؼیي ثِ پبسخگَیی 

 ای کتبثخبًِ هٌبثغ کلیِ ثجت 

 ُهجلِ کتبة، اص اػن ای کتبثخبًِ هٌبثغ کلیِ سبصی آهبد ٍ ... 

 کتبة سفبسش 

 کتبثخبًِ ثِ ٍسٍد هشحلِ تب هشاجؼبى دسخَاست اثتذای اص کتبة سفبسش ثِ هشثَط ّبی پیگیشی 

 ًبضش ثب توبس اص اػن هجلات سفبسش ثِ هشثَط ّبی پیگیشی ٍ ... 

 ِکتبثخبًِ کبسّبی کلیِ اص لاصم ّبی گضاسش تْی 

 لاتیي ٍ فبسسی...  ٍ ًبهِ پبیبى همبلِ، فطشدُ، لَح هجلِ، کتبة، فْشستٌَیسی 

 کتبثخبًِ افضاس ًشم دس ای کتبثخبًِ هٌبثغ اعلاػبت ٍسٍد 

 ّب کتبة ثبسکذ ٍ ثشچست چبح 

 ّب لفسِ داخل دس ثٌذی سدُ ثشاسبس ّب کتبة چیذهبى 

 کتبثخبًِ دس کبسکٌبى ٍ اسبتیذ داًطجَیبى، ػضَیت 

 افضاس ًشم دس اػضب اعلاػبت ٍسٍد 
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 ای کتبثخبًِ خذهبت توبهی اص استفبدُ ثشای هشاجؼبى آهَصش ٍ ساٌّوبیی 

 کتبثخبًِ ثِ کتبة ثبصگطت ٍ سصسٍ توذیذ، اهبًت، ضبهل کتبة گشدش 

 کتبثخبًِ ثب ّوکبسی جْت داًطجَیی کبس ًیشٍی آهَصش 

 صحبفی ثِ ًیبص ّبی کتبة جذاسبصی ٍ ظبّشی ًظش اص ّب کتبة ثشسسی 

 ٍجیي لبًَى هطوَل ّبی کتبة حزف ٍ هطخص صهبًی ّبی ثبصُ دس هجوَػِ ٍجیي 

 هطخص صهبى دس هجوَػِ خَاًی سف 

 داًطجَیبى هغبلؼِ ثشای آسام هحیغی ایجبد ثشای هغبلؼِ سبلي ثش ًظبست 

 ضذُ گشفتِ تحَیل غیشهصشفی ٍ هصشفی اهَال کلیِ ًگْذاسی ٍ حفظ 

 کبسّب پیگیشی ٍ کتبثخبًِ هختلف ّبی ثخص هَسدًیبص ٍسبیل تْیِ ثِ هشثَط اداسی کبسّبی 

 کتبثخبًِ کلی سیبستْبی اسبس ثش هٌجغ ًَع ّش خشٍج یب ٍسٍد ثش ًظبست 

 کتبة ًوبیطگبّْبی دس ضشکت 

 ثبصثیٌى ثشاى آًْب کشدى هشتت ٍ اسسبلى هَاد ّبى ثستِ کشدى ثبص 

 گشدیذُ اثلاؽ هبفَق عشف اص کِ ی اهَس اًجبم ٍ پیگیشی 

 کتبثخبًِ دس آرسخص پبسس افضاس ًشم پطتیجبًی ٍ اًذاصی ساُ ًصت، ثِ هشثَط ّبی پیگیشی 


