
 (سازی )مجموعه آوریفراهم کارشناس کتابذار در بخششرح وظایف تخصصی 

-------------------------------------------------------------- 

 َرد ًیاس تا تَجِ تِ درخَاست ّاهًظارت تز هزاحل سفارش هَاد   1

 تزًاهِ ریشی ٍ ًظارت تز اهَر سفارش ّای داخلی ٍ خارجی  2

 دریافت کاهل هَاد سفارش ضذًُظارت تز پیگیزی ٍ   3

ارتثاط تا اػضای ّیات ػلوی ٍ داًطجَیاى ٍ اًجام ًیاس سٌجی اس ایي گزٍُ جْت   4

 گشیٌص هَاد

 تزقزاری ٍ حفظ ارتثاعات تا فزٍضٌذگاى، ًاضزاى ٍ کارگشاراى  5

) هثل کتاتطٌاسی ّای جاری ٍ گذضتِ ًگز  تزرسی اتشارّای اًتخاب هَاد چاپی  6

 لاتیي( ٍ تْیِ سیاِّ ّای پیطٌْادی اس هٌاتغ اًتخاب ضذُ جْت سفارشفارسی ٍ 

 تٌظین تَدجِ تزای ایجاد تؼادل هَضَػی هجوَػِپیطٌْاد   7

 پیص تیٌی تَدجِ ریالی ٍ ارسی جْت خزیذ هٌاتغ اعلاػاتی داخلی ٍ خارجی  8

پزداخت ّا ٍ ّوکاری ًشدیک تا ٍاحذ هالی کتاتخاًِ ، جْت ارائِ صَرتحساب ّا ،   9

 تسَیِ حساب

 تقَیت خزیذ اضتزاکی ٍ یا استفادُ اضتزاکی  11

 تزقزاری ارتثاط ٍ ًظارت تز رٍاتظ تیي کتاتخاًِ ای  11

 تزًاهِ ریشی ٍ کٌتزل اجزای ٍجیي در کتاتخاًِ  12

 ساهاًذّی ٍ کٌتزل هثادلِ یا اّذای هٌاتغ اعلاػاتی ٍجیي ضذُ در کتاتخاًِ  13

  



سازمانذهی منابع) فهرست  کارشناس کتابذار در بخشتخصصی شرح وظایف 

 ی(نویس

------------------------------------------------------------------ 

 سفارش پیطٌْاد ٍ هَاد ساسهاًذّی اتشارّای جذیذ ّای ٍیزایص اس آگاّی کسة 1

 آٍری فزاّن تخص تِ آى

 هٌاتغ تٌذی ردُ ٍ تحلیلی ، تَصیفی فْزستٌَیسی صحیح اًجام تز ًظارت 2

 تٌذی ردُ ، هَضَػی ّای ػٌَاى سز)  ساسهاًذّی اتشارّای صحیح کارتزد تز ًظارت 3

 ....(ٍ فْزستٌَیسی ،قَاػذ هستٌذ فْزستْای ، ّا

 تٌذی ردُ ، فْزستٌَیسی ، ساسهاًذّی تا هزتثظ ّای فؼالیت ّواٌّگی ٍ سزپزستی  4

 اعلاػاتی هٌاتغ توام پزداسش ٍ

 ساسی ًوایِ در استفادُ هَرد هٌاتغ سایز ٍ ّا ًاهِ اصغلاح صحیح کارتزد تز ًظارت  5

 هَاد

 آى اًتقال ٍ جْاى ٍ ایزاى در فْزستٌَیسی سهیٌِ در تحَلات آخزیي اس اعلاع کسة  6

 ّوکاراى تِ

 ٍ ضذُ ساسهاًذّی هٌاتغ اعلاػــــات کزدى ای رایاًِ تِ هزتَط اهَر در ریشی تزًاهِ 7

 کتاتطٌــاختی کتاتخاًِ ضثکِ گستزش

 ًوایِ ٍ فْزستٌَیسی تخص تزای هَجَد افشار ًزم تَسؼِ ٍ عزاحی در هطارکت  8

 کتاتخاًِ ساسی

 یا ٍ ساسی فْزستٌَیسی،ًوایِ)  ساسهاًذّی تزای ریشی تزًاهِ ٍ سیاستگذاری 9

 هقالات ، ّا ًاهِ پایاى هاًٌذ)هادر ساسهاى در هَجَد هٌاتغ کلیِ( ًَیسی چکیذُ

 (… ٍ ،استاًذاردّا ّا گشارش ّا، عزح هجلات،

 ادٍاری ًطزیات ٍ اهاًت ، هزجغ ، سفارضات تخص تا ّواٌّگی ٍ ّوکاری  11

 

 

 



 : بخش مرجع کارشناس کتابذار در بخششرح وظایف تخصصی 

------------------------------------------ 

 تزًاهِ ریشی ٍ اجزای صحیح خذهات هزجغ تَسظ کارکٌاى تخص 1

 آگاّی اس اًَاع هٌاتغ چاپی ٍ الکتزًٍیکی هزجغ تَیژُ هٌاتغ جذیذکسة  2

گشارش خلاًّای اعلاػاتی هَجَد در تخص هزجغ تِ هذیزیت کتاتخاًِ ٍ تْیِ سیاِّ  3

 هٌاتغ هزجغ هَرد ًیاس تزای اًتخاب ٍ سفارش

 زاعلاع رساًی در هَرد هٌاتغ ٍ اعلاػات هَرد ًیاس در کتاتخاًِ ٍ یا در هزاکش دیگ 4

 ضٌاخت ًیاسّای تحقیقاتی ٍ هغالؼاتی اػضای ّیاًت ػلوی ٍ داًطجَیاى 5

 ًظارت تز اًجام صحیح خذهات هزجغ تَسظ کارکٌاى تخص 6

 ّوکاری فؼال در پیطثزد پژٍّص ّای اػضای ّیاًت ػلوی ٍ داًطجَیاى داًطگاُ 7

 SDI ٍ CAS تزًاهِ ریشی ٍ اجزای تزًاهِ ّای تَسؼِ خذهات هزجغ هاًٌذ 8

تزًاهِ ریشی ٍ ّوکاری در تزگشاری کارگاُ ّای آهَسش ایٌتزًت ٍ هٌاتغ هزجغ  9

 الکتزًٍیکی ٍچاپی تزای اػضای ّیاًت ػلوی

 ًظارت تز اهَر سالي هزجغ 11

 تْیِ ٍ یا ًظارت تز تْیِ تزٍضَر ّای آهَسضی در هَرد هٌاتغ هزجغ 11

 

 

 

  



 

 : نشریات ادواری کارشناس کتابذار در بخششرح وظایف تخصصی 

------------------------------------------------- 

 

 سزپزستی ٍ ّواٌّگی فؼالیت ّای تخص ًطزیات ادٍاری 1

تزًاهِ ریشی ٍ ًظارت ٍ هطارکت در اًتخاب ًطزیات ادٍاری ٍ ّواٌّگی تا تخص  2

 سفارضات هَاد

 ّای آًْاًظارت تز ثثت ٍ ضثظ صحیح اعلاػات ادٍاری ّای دریافت ضذُ ٍ تایگاًی  3

 ًظارت تز اهَر سالي ًطزیات - 4

تزًاهِ ریشی ٍ ًظارت تز تْیِ ٍ تذارک ادٍاری ّا ٍ هٌاتغ ٍاتستِ تِ آًْا هاًٌذ  5

 ... چکیذُ ًاهِ ّا ، ٍ فْزست ّا ، ًوایِ ًاهِ ّا ،

 ًظارت تز استفادُ اس ًطزیات ادٍاری تز حسة هقزرات کتاتخاًِ 6

ارائِ خذهات هزتَط تِ ًطزیات ادٍاری اس عزیق ضثکِ داخلی تزًاهِ ریشی ٍ ًظارت تز  7

 آى کتاتخاًِ ٍ ٍب سایت

تزًاهِ ریشی اًَاع خذهات هثتٌی تز ادٍاری ّا ) تْیِ فْزست هٌذرجات ادٍاری ّا ،  8

 (…خذهات اضاػِ گشیٌطی اعلاػات ،  تذٍیي فْزست هَجَدی ، ارائِ

 ًظارت تز صحافی دٍرُ ّای قثلی ًطزیات 9

تزًاهِ ریشی ٍ هطارکت در اهز هزتَط تِ تْیِ اضتزاکی ٍ استفادُ اضتزاکی اس  11

 ًطزیات

 ّوکاری در تٌظین تَدجِ تز اساس هؼیارّا ٍ ضاخص ّای هَرد تَجِ داًطگاُ 11

 

 


