
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 ییهاتیکرونا و محدو روسیو یریگرا با همه 1399سال  یهایتدانشگاه فعال یو کتابخانه مرکز یرسانمرکز اطلاع

و ناشناخته بود و  رمنتظرهیغ اریبس دیبدون ترد طیکرده بود شروع نمود. شرا جادیانسانها ا نیکه در تعاملات ب

اساس  نیکنندگان بود. بر همو مراجعه کتابداران یامن برا یطیفراهم کردن مح ،تهایاولو نیتریاز اساس یکی

ارائه  یرا برا ییهانامهوهیش ترین زمانکوتاهپرداختند تا بتوانند در  یدانیکارشناسان کتابخانه به مطالعه و رصد م

ها نشان داد که کتابخانه یدانشگاه یهاطیمح زیآمده در جامعه و ن شیپ طیکنند. شرا نیتدو یاخدمات کتابخانه

. ندینما فایا یمعضل جهان نیکار و حل ادر شناخت، ارائه راه یینقش به سزا یاطلاعات یازهاین نیبا تام نندتوایم

و ارائه  یرسانبه روز ر،ییتغ یبرا یرا به فرصت طیشرا نیتوان ایآمده مشخص شد که مبر اساس تجربه به دست 

 جادیارائه خدمات و تعامل با کاربران ا وهیدر ش یراتییراستا کتابخانه تغ نیکرد. در هم لیخلاقانه تبد یهاتیفعال

 :کرد از جمله

 

 

 مقدمه



 

 

 یمنابع اطلاعات نینحوه درخواست و تام •

 یاجتماع یهاشبکه ل،یمیا ،ینترنتیا ی)با استفاده از گفتگوها تر از قبلگسترده نیارائه خدمات آنلا •

 و...(

 یآموزش یهادوره یو برگزار کیآموزش الکترون یرساختهایاستفاده از ز •

 یآموزش یهالمیف هیته •

 منابع یجستجو کپارچهیسامانه  جادیا •

 بود سیپرد طیبه منابع خارج از دانشگاه که در گذشته محدود به مح یفراهم شدن دسترس •

 نیآنلا یمشاوره اطلاعات •

در ارائه با تدوین به موقع پروتکلهای لازم توانست کتابخانه  میاست که اعلام کن یمسرت و خوشوقت یبس یجا 

 .نشود جادیخدمات ا هیدر ارا یاو تلاش کند وفقه دیخدمات خود موفق عمل نما

بخش نسبت به ارائه خدمات به خانواده بزرگ دانشگاه  13مترمربع و  10000از  شیب ییبا داشتن فضا کتابخانه

 .همت گماشت

آمار و  نیاست ا دیام .گزارش ارائه شده است نیدر ا1399مختلف کتابخانه در سال  یهابخش تیفعال عملکرد

 .ردیکنندگان مورد استفاده قرار گمراجعه یو آگاه رانیمد ندهیآ یازهاین ینیبشیپ ،یزیراطلاعات در برنامه

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وظایف

 ان برقراری ارتباط با اعضای هیئت علمی، دانشجویان و کارکن

دانشگاه با هدف آگاهی رسانی و ایجاد هماهنگی میان 

 های آموزشی دانشگاهبرنامه

 های آموزشی سواد هماهنگی جهت برگزاری تورها و دوره

 اطلاعاتی

 های تعامل با سایر کتابخانه ها و مراکز اطلاع رسانی، انجمن

ملی، تخصصی و محلی برای شناسایی منابع و خدمات 

 تخصصی آنها و برقراری ارائه خدمات ارجاعی

 ها و ها برای شناسایی فعالیتتعامل با مسئولان دانشکده

 های خاص )مانند هفته کتاب، هفته پژوهش و ...(برنامه

 کارساعت 

تا  7:30ها از ساعت همه روزه به جز پنجشنبه

14:15 

 همکاران

 شهر بانو صادقی گورجی 

 (رسانی اطلاع)مسئول بخش آموزش و    

33880653  

Cent-education@um.ac.ir 

 فرنفیسه دری 

 (رسانیو اطلاع)کارشناس ارشد بخش آموزش 

30388065  

Z-rezazadeh@um.ac.ir 

 سوده شعائی 

 (رسانیاطلاع)کارشناس ارشد بخش آموزش و 

31388065  

Cent-education@um.ac.ir 
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کردن امکانات تامین نیازها، نیازهای جامعه دانشگاهی و فراهم شناسایی رسانیآموزش و اطلاع بخش هدف

کنندگان و نیز فراهم ساختن امکان دسترسی سریع و روزآمدسازی خدمات با تحولات و نیازهای جامعه استفاده

های آموزشی و پژوهشی دانشگاه است. تدوین و برگزاری آسان به منابع اطلاعاتی به منظور پشتیبانی از هدف

 د.باشگان ازدیگر اهداف آن میکنندهای آموزشی جهت ارتقا دانش استفادههدور

ها به صورت های این بخش نیز دستخوش تغییر شد. عمده فعالیتگیری بیماری کرونا فعالیتبا اوج 99در سال 

 اطلاعاتی از راه دور مهیا گردید. هایمجازی و از راه دور انجام شد و دسترسی به پایگاه

 و بخش اطلاع رسانی نوع و فعالیت این بخش نیز دچار ادغام دو بخش آموزش و ارتباطاتبا  99ه دوم سال در نیم

 شد.تغییر 

های حضوری و بازدیدها و تورهای آموزشی کتابخانه مرکزی به دلیل شیوع بیماری کرونا برگزاری تمامی کارگاه

ها به شکل کارگاه 1399های مجازی در نیمسال دوم سال تعطیل شد و بعد از فراهم شدن بستر برگزاری کارگاه

و در سایت  ویرایش ،های دارای مجوز نشرلم کارگاهفی و برداری شد ها فیلماز تمامی کارگاه .مجازی برگزار شدند 

های توسط بخشکه  های آموزشی ، راهنماها و فیلمتولید شده محتوای آموزشیهمچنین  .کتابخانه آپلود شد

 قرار گرفت.در سایت کتابخانه  وتوسط این بخش ویرایش  شد تهیهکتابخانه مختلف 

 توان در چند دسته قرار داد:رسانی را میهای بخش آموزش و اطلاعفعالیت

 ایهای کتابخانهریزی آموزشی دورهبرنامه 

 سازمانیامور مربوط به قراردادهای برون 

 های اجتماعی و تولید محتوای دیجیتالی مدیریت فنی سایت و شبکه 

 مدیریت سامانه پاد 

 مدیریت سامانه ساعد 



 

 

  مدیریت کتابخانه مجازیDSpace 

  روزمرهتامین منابع و پاسخگویی 

 :استشدهها اشاره فعالیت این هایی ازدر ادامه به بخش 

 یرسانبخش آموزش و اطلاع برنامه های آموزشیمربوط به  یهاتیفعال-1جدول 

 توضیحات تعداد عنوان

 ساعت 47در  23  های آموزشی مجازیبرگزاری کارگاه

 نفر 1495کنندگان مجموع شرکت

 ساعت 11در   4 های مجازینشست مدیریت

 فایل راهنما 11شامل  9 تولید رکوردهای راهنمای آموزشی

  کارگاه و نشست 27 هاها و نشستفیلم برداری از کارگاه

 بخش و فیلم آموزشی 31شامل  رکورد 9 های آموزشیادیت و آپلود فیلم

 بخش و فیلم 10شامل  رکورد 4 های دارای مجوز نشرادیت و آپلود فیلم کارگاه

 های مختلففیلم معرفی بخش 7شامل  رکورد 5 ایجاد و ادیت فیلم برای صفحه دانشجویان سال اولی

  پوستر 27 ها و...ها و نشستطراحی و تولید پوستر برای کارگاه

  57 های صادرشدهگواهی

 شامل تحقیق، نوشتن متن، تهیه عکس و آپلود  عنوان 85 های منتخب معرفی کتاب

 

 یرساندر بخش آموزش و اطلاع تیسا تیریمربوط به مد یهاتیفعال-2جدول 

 تعداد عنوان

 12 ایجاد و درج خبر

 53 ایجاد، تصحیح و بروز رسانی صفحات 

 5 ایجاد وتصحیح منوهای آبشاری و تصویری

 2 و دسته بندی ها ایجاد مجموعه ها

 3 سازی کامپوننت ها، پلاگین ها و ماژول هادرخواست، بررسی و پیگیری فعال

 50 درخواست تغییرات کدگذاری روی سایت از طریق مدیریت کار، اتوماسیون اداری و تلفنی

 - های جدید کتابخانهالسازی سامانه نمایش خودکار کتابفع

 یسیزبان برنامه نو رییبا همکاران فاوا در خصوص تغ یحضور ریبخش شرکت در جلسات غ نیا یتهایاز جمله فعال

 یمجدد تمام میو تنظ ازیمورد ن یهاها و ماژولکامپوننت یرابطه بررس نیکتابخانه )جوملا( بود در ا تیسا



 

 

 1400به سال  ندیافر نیشود. انجام  ا یسبه طور کامل برر یستیبا یبود که م یاز جمله موارد هایسازیشخص

 .موکول شد

و در  یرحضوریبه صورت غ یبهداشت یهابه منظور حفظ پروتکل زین تیسا یمحتواساز تهیجلسات کم هیکل

 انجام شد یگروه تلگرام

 یرسانسامانه ساعد بخش آموزش و اطلاع تیریمربوط به مد یهاتیفعال-3جدول 

 عدادت عنوان

تکمیل و حذف رکوردهای اضافی سیستم مدیریت مقالات در  سیستم اصلاح، 

 کارمند و هیات علمی-کارشناسی-ارشد-ساعد در مقاطع دکتری

645 

 

 یرسانبخش آموزش و اطلاع DSpace یسامانه کتابخانه مجاز تیریمربوط به مد یهاتیفعال-4جدول 

 تعداد عنوان

 4 آموزشی برای نحوه کار با سامانه )حضوری و مجازی(برگزاری جلسه 

 - بررسی منابع و فضا و امکانات و نحوه دسترسی 

 - بررسی ملزومات قرارداد و رفع ابهام با دو طرف شرکت و فاوا

 - بررسی سامانه از نظر اشکالات محتوایی در چندین نوبت و پیگیری آن

 5 سفارشات برای پیاده سازیجلسه همفکری و آموزش همکار بخش 

 جلسه 2 برگزاری کارگاه آموزشی طراحی سایت با وردپرس

 

 یرسانبخش آموزش و اطلاع ییمنابع و پاسخگو نیمربوط به تام یهاتیفعال-5جدول 

 تعداد عنوان

 346 دانلود مقالات لاتین 

 44532 دانلود خودکار مقالات لاتین از پاد

 206 دانلود مقالات فارسی

 853 دانلود مقالات سیویلیکا

 6239 دانلود خودکار مقالات سیویلیکا از پاد

 60 دانلود کتاب لاتین

 280 دانلود پایان نامه الکترونیکی



 

 

 های این بخش به قرار زیر است:وه بر موارد ذکر شده سایر فعالیتعلا

 های نورمگز، مگیران، سیویلیکاپیگیری دسترسی به پایگاه 

  نام دسترسی از راه دور، گیگالیب و ثبتسامانه پاد بهرفع اشکال دسترسی اعضا 

 ها، اطلاعیه ها و پاسخگویی در صورت نیاز ها، سایر موارد، نشانکبررسی پاد نوشت ها، فعالیت 

 رسانیتهیه و تدوین گزارش ها و بروشور بخش اطلاع 

 های ینه تهیه منابع اطلاعاتی، پایگاهرج از دانشگاه فردوسی در زمهمکاران دانشگاه یا خا مشاوره به

 و ...تماعی های اجهای سواد اطلاعاتی، شبکهمربوط به مهارتهای اطلاعاتی، علم سنجی ، سرفصل

 پایگاه معرفی کتاب روزآمدسازی مداوم 

 همکاری و مشارکت در خدمات مشاوره اطلاعاتی 

 خوانی بخش مرجعهمکاری در شلف 

 آموزش کارورزان رشته کتابداری 

 6 سفارش مقاله لاتین

 5 سفارش کتاب لاتین

 1 سفارش استاندارد

 4 تهیه مقالات از سیستم سدف) مقالات اساتید(

 7 ارسال خبرنامه الکترونیکی

 15000 ارسال پیام از سامانه پیام کوتاه

 بار در روز 4 به طور میانگین آگاهی رسانی از کانال تلگرام و اینستاگرام

 46 تهیه راهنماهای جدید و ویرایش راهنماهای پیشین

 256 بررسی سایتهای منابع اطلاعاتی راهنماهای موضوعی

 83 متداول سایت کتابخانه پاسخگویی به پرسشهای

آموزش فردی به دانشجویان در زمینه روش جستجو، نحوه استفاده از پایگاه 

 ها،سامانه هاو... )با تعیین وقت قبلی(

 مورد مجازی 5

 تقریبی 3700 پاسخگویی از طریق تلگرام، واتساپ و دایرکت اینستاگرام

 2100 پاسخگویی از طریق ای میل

 6 کلاس های آموزشیمشارکت در تدریس 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وظایف

 امانت و بازگشت کتاب 

 چیدن و مرتب نمودن کتابهای برگشتی در قفسه ها 

 عضویت و تسویه حساب 

  اعضااصلاح اطلاعات 

 نیازسنجی و اعلام منابع مورد نیاز اعضا جهت تهیه 

 آموزش مراجعان 

 راهنمایی مراجعان در جستجوی منابع و بازیابی کتاب 

 تهیه گزارش های آماری 

 وجین 

 شلف خوانی 

 ساعت کار
 

 17:45تا  7:30شنبه تا چهارشنبه 

 11:45تا  8پنج شنبه: 

 

 همکاران

 بخش امانت( محمد جعفر طلائی برآبادی )مسئول 

 )کبری نگهبان )کارشناس بخش امانت 

 )زهرا قدمگاهی )کارشناس بخش امانت 

 )مریم لاری )کارشناس بخش امانت 

 )آزاده صالح آبادی )کارشناس ارشد بخش امانت 

 )حسین عباس نژاد )کتابدار بخش امانت 

 )علی قاجار )کتابدار بخش مخزن 

 )عارف شبگرد )کتابدار بخش مخزن 

  کتابدار بخش مخزن(علیرضا خروار( 

 )ساسان فیض اللهی )کتابدار بخش مخزن 



 

 

 یروهایبخش توانسته با حضور ن نی. اباشدیکتابخانه م یایفعال و پو یهااز بخش یکیبخش امانت کتابخانه 

که در سال  یعمده ا یهاتیبردارد. از جمله فعال یمؤثر یهاگام نیمراجع ازیبه ن ییپاسخگو یکارآمد در راستا

کرونا و ارائه خدمات به صورت قفسه بسته  وعیدر بخش امانت انجام شد عدم توقف خدمات با توجه به ش 1399

نکات  هیکل تیساعت و رعا 72به مدت  یبرگشت ینمودن کتابها نهیبوده است. قرنط یپاندم طیبه اعضا در شرا

مورد استقبال  زیکتابخانه ن تیکتابها در سا زا یبرخ تالیجیبخش بود. ارائه نسخه د نیا یتهایفعال گریاز د یبهداشت

 قرار گرفت.  انیدانشجو

 1399در سال  یموجود در کتابخانه مرکز یهااطلاعات کتاب -6جدول 

 تعداد کتاب کتابخانه

 

 نوع

صحافی  موجودی

 شده

 کتاب لاتین فارسی

 کتابخانه

 مرکزی 

 0 74489 192107 غیرمرجع )نسخه(

 10047 15495 مرجع )نسخه(

 

 1399و کارمندان در سال  یعلم اتیه یاعضا ان،یدانشجو کیاطلاعات بخش امانت به تفک -7جدول 

 

 

 

 کتابخانه

 مرکزی

 تعداد امانت کتاب

اعضا هیئت  دانشجویان همه اعضا

 علمی

 کارمندان

تعداد 

 عضویت

تعداد 

 کتاب

 امانت رفته

دانشجویان 

 کارشناسی

دانشجویان 

کارشناسی 

 ارشد

دانشجویان 

 دکتری

تعداد 

کتاب 

 امانت

تعداد 

کتاب 

 امانت

 1645 640 3100 5619 8933 19937 25000 فارسی

 39 49 196 333 383 1000 لاتین

 



 

 

 

 1399خارج دانشگاه در سال  یاطلاعات بخش امانت برای اعضا -8جدول 

 تعداد منابع امانت داده شده مبدا مراجعه

 13 دانشگاه علوم پزشکی

 100 سایر مراکز

 

 1399 سال در کتابخانه اعضا حساب هیتسو اطلاعات-9 جدول

 1399تسویه حساب  نام واحدها

 کارکنان هیات علمی دانشجویان

 دکتری ارشد کارشناسی

 65 5 597 1977 2948 مرکزی

 

 های این بخش به قرار زیر است:علاوه بر موارد ذکر شده سایر فعالیت

 مخزن مرکزی ادغام و پالایش رکوردهای تکراری 

 تکمیل و اصلاح شلف خوان( ای سیمادافزار کتابخانههمکاری در طراحی سیستم امانت در نرم( 

  سازمانی غیر رسمیبررسی و پالایش اعضای درون 

 های در امانتبررسی کارت امانت کارکنان غیر رسمی دانشگاه و پیگیری کتاب 

 نسخه 2450نویسی های جدید از بخش فهرستدریافت کتاب 

 نسخه 3000های مخزن شناسایی و رفع اشکال کتاب 

 ساماندهی، نظارت و تشکیل گروههای شلف خوان در دانشکده های ادبیات و الهیات 

 پاورپوینت و دستورالعمل شلف خوانی در نرم افزارسیماد تهیه 

 کنندگان(.های درخواستی مراجعهسازی کتابخانه )تهیه لیست کتابهمکاری در مجموعه 

 بینی لیست خرید مجددهای پرمراجعه و پیشنیازسنجی سیستمی از کتاب 

 های امانتی دارای تاخیر برای امانت به دانشجویانپیگیری کتاب 

 (نفر6کارورزان رشته کتابداری ) آموزش 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وظایف

 های جدید در سیستم و تهیه پشتیبان از آنهانامهثبت اطلاعات پایان 

 ها در سیستم و ها و طرحنامهبه روزرسانی و اصلاح اطلاعات پایان

 سازی آنهامجموعه و آماده

 هانامهسازی پایاننمایه 

 چینی(ثبت، لیبل و قفسه ها )مهر، شمارهنامهسازی پایانآماده 

 هانامهانجام امور مربوط به بررسی پایگاه پایان 

 های کارشناسی موجود در نامهتهیه فهرست از گزارش ها و پایان

 مجموعه

 های اداری و سیستمیانجام امور مربوط به مکاتبات و درخواست 

  پاسخگویی مراجعان غیرحضوری 

  هادر نامهمرتب سازی پایانانجام امور مربوط به شلف خوانی و نیز

 ها قفسه

 ساماندهی مجموعه و هماهنگی کارکنان بخش در انجام امور محوله 

  ارائه خدمات کارورزی به افرادی که ازموسسات آموزشی به سازمان

 شوند.معرفی می

 ساعت کار
 

 17:45تا  7:30شنبه تا چهارشنبه 

 11:45تا  8پنج شنبه: 

 

 همکاران

  محمد نظام دوست 

 (هانامهپایان)مسئول بخش           

 38806550 

  فاطمه ذاکری فرد 

 (هانامهپایان)کارشناس ارشد بخش          

 38806547 

  سمانه ضیایی 

 (هانامهپایان)کارشناس ارشد بخش          

 38806571 



 

 

های فعال نامه مقطع کارشناسی ارشد و دکتری یکی از بخشپایان 28000ها با داشتن نزدیک به نامهبخش پایان

 مشهد های مختلف دانشگاه فردوسیهای دفاع شده در دانشکدهنامهرود. کلیه پایانو پویای کتابخانه به شمار می

التحصیلان فارغ نامهپایان 2000شود. هر ساله به طور متوسط بیش از در این بخش گردآوری و نگهداری می

سازی، نمایه های تسویه حساب دانشجویان، ورود اطلاعات،فعالیت .شودبه مجموعه افزوده می تحصیلات تکمیلی

 گیرد. ا در این بخش انجام میهانامهپایانندی بسازی و طبقهآماده

نامه  انیمتن کامل پا رایوارد ننمود ز یبخش خلل نیا یده سیدر سرو 1399کرونا در سال  یخوشبختانه پاندم

 انیحساب دانشجو هیدر خصوص تسو یده سیقرار گرفت. سرو انیدانشجو اریسامانه کتابخانه در اخت قیها از طر

 ها بعمل آمده در طول سال انجام شد. یو هماهنگ ریبا تداب زین

های جدید، ارائه یان نامهی بوک مارک پاتوان به ادامه پروژهمی 1399های ویژه این بخش در سال از جمله فعالیت

بانک  رسانیبه روزها به صورت تمام متن در سطح اینترانت دانشگاه به صورت الکترونیکی، و نامهاطلاعات  پایان

 ها اشاره نمود.نامهتوصیفگرهای پایان

 باشد:خدمات ارائه شده در این بخش به شرح زیر می

 

 1399در سال  هانامهانیبخش پا یهاتیفعال-10جدول 

 تعداد عنوان

 350 های وارد شده در سیماد در مقطع دکترا نامهپایان

 1026 های وارد شده در سیماد در مقطع کارشناسی ارشد نامهپایان

 1805 های تسویه حساب شده نامهپایان

 مورد 200 هانامهپایانکنندگان حضوری و غیرحضوری در خصوص تسویه حساب آموزش به مراجعه

 10 هانامهپاسخگویی به مراجعان غیرحضوری از طریق ایمیل جهت دسترسی به پایان

 5 هانامهتهیه راهنماهای مربوط به بخش پایان

 1376 هانامهمارک پایانبوک

 1376 چک نهایی پایان نامه های وارد شده و پرینت لیبل

 250 علمی برای فعال کردن پروفایل مربوط به سامانه همانندجوپاسخگویی تلفنی به اعضای هیات 

 50 پاسخگویی حضوری به دانشجویان برای آموزش نحوه همانندجویی

 70 هماهنگی با ایرانداک جهت رفع اشکالات پروفایل اعضای هیات علمی 

 10 هماهنگی با ایرانداک جهت تمدید حق اشتراک سامانه همانندجو

 40 خطای همانندجویی از ایرانداک پیگیری گزارشات

 20 آموزش همانندجویی به کارشناسان پژوهشی )به صورت تلفنی، حضوری، ارسال فیلم(

 1 کارگاه بررسی اشکالات مربوط به فایل های ارسالی در سامانه همانندجو با کارشناسان پژوهشی

 50 پاسخگویی تلفنی به دانشجوها جهت استفاده از سامانه همانندجو



 

 

 5 نندجواستفاده از سامانه هما راهنماییپاسخگویی تلفنی به نماینده های دانشگاه های دیگر جهت 

 70 ارسال ایمیل به ایرانداک جهت دریافت مستندات مربوط به منابع همانندجویی شده

 1144 چک کردن مستند توصیفی

 2666 مستند سازی توصیفگرهای موجود در پایگاه توصیفگرها

 300 مستندسازی توصیفگرهای جدید و تکمیل موارد آنها با توجه به رویکرد جدید بخش

 30 همکاری با بخش مجموعه های اهدائی

 5 ها برای نهادهای مختلف درخواست شده نامهجستجوی موضوعی پایان

 

 های این بخش به قرار زیر است:علاوه بر موارد ذکر شده سایر فعالیت

  های آنسیماد و ایجاد اصلاحات و تغییرات در برخی از بخشبررسی سیستم  

 همکاری و مشارکت در خدمات مشاوره اطلاعاتی 

 ها در صفحه خانگی سایت کتابخانهنامهرسانی اطلاعات مربوط به بخش پایانبه روز  

 برگزاری جلسات مربوط به کمیته پژوهش مرکز اطلاع رسانی و کتابخانه مرکزی 

 رشته کتابداری آموزش کارورزان 

  و کمیته محتوا سازی مربوط به کمیته انتشارات و آموزششرکت در جلسات 

  



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وظایف

 اتاق ینظارت بر نحوه آماده ساز DATA CENTER  

 یاانهیرا زاتیتجه یبانیو پشت راتیتعم  

 واحد یداخل یچهایسوئ تیریدانش و مهارت لازم به منظور مد کسب 

 واحد مطابق دستورالعمل مرکز فاوا یداخل یچهایسوئ تیریمد 

 یاز تلفنها یفن یبانیپشت VOIP مطابق دستورالعمل مرکز فاوا 

 واحد مطابق دستورالعمل مرکز فاوا میسیشبکه ب یبانیپشت 

 شبکه واحد مطابق  رساختیز یامور مربوط به بهبود مداوم ساز یریگیپ

 دستورالعمل مرکز فاوا

 و ارسال به  رییآن پس از هر تغ یروزآمدساز زینقشه شبکه واحد و ن هیته

 مرکزفاوا

 ( مطابق دستورالعمل یرکتوریدا ویمنابع شبکه )اکت تیریسامانه مد استقرار

 مرکز فاوا

 واحد  یها انهیرا هیکل یرو روسیو یمانند آنت یضرور ینرم افزارها نصب

 مطابق دستورالعمل مرکز فاوا

 مطابق  شانیبه ا ییخگومشکلات کاربران شبکه واحد و پاس یبررس

 دستورالعمل مرکز فاوا

 اطلاعات مطابق  یفناور زاتیتجه دیخر ینقش در خصوص مشاوره فن یفایا

 دستورالعمل مرکز فاوا

 قیآن را از طر یمرکز فاوا ضرورت اجرا سیکه رئ ییتهایمأمور ریسا انجام 

 واحد اعلام کرده است سیرئ

 امور محوله ریسا انجام  

 کارساعت 

ها از ساعت همه روزه بجز پنجشنبه

 14:15تا  7:30

 
 

 همکار

 فائقه فرهمندیار 

افزار، )مسئول پشتیبانی سخت

 افزار و شبکه(نرم

38806565 



 

 

 

از   یبانیدانشگاه، پشت یوتریشبکه کامپ یهاساخت ریاز ز یبانیو پشت یبا هدف طراح هاستمیس یبانیبخش پشت

on myبستر مناسب جهت استفاده کاربران و  جادیکارمندان و ا یاانهیرا یانجام خدمات فن ،یاکتابخانه یها

و... به ارائه  اننامهیمقاله و کتاب و پا یجستجو رلس،یوا نترنت،یا لیاز قب یکیمحترم از امکانات الکترون نیمراجع

 .پردازدیخدمات م

 یگزار بلیشبکه و ل یپورت ها نییو تع یابیبه مکان  توانیم 1399بخش در سال  نیا ژهیو یهاتیاز جمله فعال

 هتج وسکیدستگاه وب ک 3 یراه انداز یریگیپ ها،ییو جابجا راتییشبکه ساختمان بر اساس تغ یگره ها هیکل

 منابع کتابخانه اشاره کرد. یجستجو

و  دیو به دنبال آن لزوم خر هایدورکار شیهد افزاشا یماریب وعیو ش یبهداشت طیلازم به ذکر است با لحاظ شرا 

 که اقدامات مربوطه انجام شد. دیدر مجموعه احساس گرد یراتییو اعمال تغ زاتیتجه یارتقاء برخ

 :باشدیم ریبه شرح ز 1399در سال  یاانهیرا یبانیبخش پشت یهاتیفعال ریسا

 شبکه ینودها راتییتغ ایو  شیشبکه جهت افزا زاتیتجه دیخر درخواست 

 نامه انیو مطالعه پا یاطلاع رسان یبخش ها یستمهایس یکیزیو ف یکاربر رییو تغ ییجابجا 

 ازیشبکه مورد ن ینودها رییتغ ش،یبخش امانت و افزا یستمهایس ییجابجا 

 Config (چیسوئ 5نامه ها و امانت ) انی، پا یمربوط بخش اطلاع رسان یها چیسوئ یمجدد پورتها 

 صورت گرفته در بخشها. راتییتغ نیشبکه براساس آخر یها ومنتیمستندات و داک اصلاح 

 یحسابدار دیصندوق جهت نصب نرم افزار جد یستمهایس ارتقا  

 مرکز فاوا یو ارسال گزارشات درخواست هیته 

 نقص سامانه کتابخانه به مرکز جهت مرتفع کردن اشکالات موجود اعلام 

 یباطر یریگ یو پ دیخر درخواست ups بخش امانت 

 زلید یبرق اضطرار یراه انداز یو مکاتبه برا یریگیپ 

 در سامانه  یتابلو اعلانات کتابخانه مرکز یفعال ساز یریگ یو پ درخواستanc.um.ac.ir 

 سرور مربوطه یبا مرکز فاوا جهت راه انداز یو همکار "شیپادو" روسیو یآنت نصب 

 ازیمورد ن یافزارهانرم ریسا ایو  روسیو یعاملها، آنت ستمیس یروزرسان به 

 دیمداربسته جد ینهایجهت نصب دورب یهمکار 

 کل ساختمان میسیشبکه ب یهایمرتفع شدن ضعف و کاست یریگیو پ تیاعلام وضع ،یبررس 

 هاستمیلازم جهت ارتقاء س زاتیتجه دیخر یریگ یو پ درخواست 

 یمجدد دستگاه کارت خوان ثبت ورود و خروج کارکنان شرکت یو راه انداز نصب 

 یکارگاه آموزش یهاستمیسرور و س یبر رو ازیمورد ن یآموزش ینرم افزارها نصب  



 

 

 افزار و شبکه همکاران و ساختمان افزار، سختو رفع مشکلات نرم یادوره یبررس 

 یو شخص یادار یهاستمیس یبر رو انیهمکاران و دانشجو ازیمورد ن یافزارهانرم نصب 

 تاپ به لب ای یکنندگان جهت اتصال گوشو مراجعه انیدانشجو ییراهنماwifi   وhotspot  دانشگاه و

 یرفع مشکلات احتمال

 ترعیو بازگشت هرچه سر ریآنها جهت تعم یریگیو ارسال و پ ریتعم ازمندیو ن وبیمع زاتیتجه یبررس 

 آنها ییو همکاران کتابخانه و واحدها و راهنما انیبه سوالات دانشجو یتلفن ییپاسخگو 

 در صورت امکان و اسقاط  یبردارموجود جهت ارتقاء و بهره یمیقد یهاستمیس تیوضع یبررس

 استفاده. رقابلیغ یهاستمیس

 شده. یداریخر دیجد زاتیو تجه هاستمیس یاندازو راه نصب 

 مختلف کتابخانه. یهاو بخش نیخدمات دهنده به مراجع یسرورها یبانیپشت 

 Config هانتیو اکسس پو هاستمیس ییو جابجا یکاربر رییتغ ایبعلت افزودن  هاچیسوئ یمجدد پورتها 

 راهکار و رفع نواقص افتیو در نیمستمر با مرکز آمار و اطلاعات جهت انتقال مشکلات دام ارتباط 

 کتابخانه دیجد یروهاین یبرا ستمیو نصب س یساز آماده 

 خراب  یها یگوش ریتعمvoip 

 ها ستمیس هیکل یو نرم افزار یاطلاعات سخت افزار یآور جمع 

 یداریخر یهاستمیمشهد جهت رفع مشکلات س یندگیو تماس مکرر با نگاه هوشمند و نما یریگ یپ 

 شده

 کارشناسان  یآموزش یهاکتابخانه و جلسات و دوره یدر جلسات داخل شرکتIT .مرکز فاوا 

 کتابخانه ازیمورد ن زاتیتجه دیاطلاعات و مشخصات لازم جهت خر یآور جمع 

 یاضاف یهاستمیس حذف 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وظایف

  تهیه منابع مورد نیاز اساتید و دانشجویان و کاربران

 دانشگاه

 تهیه نسخه الکترونیکی از فیلم های ویدئویی موجود 

 ثبت و فهرستنویسی منابع دیداری و شنیداری 

 سیستم امانت کتابخانه و سیستم  آماده سازی منابع در

 سدف دانشگاه

 ارائه اطلاعات درباره منابع موجود 

 ارائه خدمات جستجوی اینترنتی منابع 

  خدمات آموزشی به مراجعان در قالب لوح های فشرده

 آموزشی

 اطلاع رسانی تازه های منابع موجود در بخش 

  ضبط و تفکیک لوح های فشرده آموزشی در موضوعات

 مختلف

 اندازی نرم افزارهای مایی مراجعان در مورد نصب و راهراهن

 موجود

 افزارهای مورد نیاز کاربران بر روی تهیه و نصب نرم

 های موجودسیستم

 ساعت کار

 همه روزه بجز پنجشنبه ها

 14:15تا  7:30از ساعت  

 همکار

 شهناز غلامحسین نژاد 

 )کارشناس بخش دیداری شنیداری(

38806548 



 

 

 

 

های موجود در بخش دی که شامل لوح فشرده مربوط به کتابسی15000بخش دیداری و شنیداری با داشتن 

کنند. خدمات ارائه شده در این بخش به باشد نیاز مراجعین را بر آورده میهای فشرده آموزشی میامانت و لوح

 باشد:شرح زیر می

 

 

 1399سال در یداریشن یدارید بخش یهاتیفعال-11 جدول

 تعداد عنوان

 6150 های فارسی اضافه شده به مجموعههای فشرده کتابتعداد لوح

 3100 های لاتین اضافه شده به مجموعههای فشرده کتابتعداد لوح

 9300 های فشرده فارسی و لاتین و آماده سازی آنهااز لوح imageتهیه 

 9300 کتابخانه و ایجاد امکان لینک آن در سیستم سیماد ftpهای فشرده بر روی قرار دادن فایل لوح

 

 

 رسانی اطلاعات مربوط به بخش دیداری و شیداری در صفحه خانگی سایتبه روزاین بخش علاوه بر موارد فوق در 

 نیز همکاری داشته است.

بخش تامین مدرک به منظور تامین منابع درخواستی مراجعین حضوری و غیر حضوری ایجاد و در قالب طرح  

های فراوان ها و درخواستبا توجه به شرایط کرونایی و تعطیلی بسیاری از دانشگاهکند. امین ارائه خدمت می

طرح نیز بوده و جهت رفع نیازهای دانشجویان، این بخش پاسخگوی کاربران و مراجعان غیر حضوری و خارج از 

 اطلاعاتی آنها اقدام نموده است.

 

 



 

 

 :باشدهای این بخش به شرح جدول زیر میفعالیت

 

 1399 سال در( نیام) یاکتابخانه نیب امانت طرح عملکرد گزارش-12 جدول

 منابع ارسالی منابع دریافتی هادانشگاه

 لاتین فارسی لاتین فارسی

 - - 1 - شیراز

 - - 2 - صنعتی اصفهان

 - - - 2 دانشگاه ادیان قم

 - 4 2 - کرمان

 - - 1 - ولی عصر رفسنجان

 - 2 - 1 دانشگاه گیلان

 - - - 3 مرکز مطالعات قم 

 - - 3 - وزارت امور خارجه

 - - - 1 صنعتی شریف

 - 3 - 1 اهوازدانشگاه 

 0 9 9 8 جمع

 

همکاری  رسانی اطلاعات مربوط به بخش تامین مدرک در صفحه خانگی سایتبه روزاین بخش علاوه بر موارد فوق 

 و همکاری در امور بازدیدها استداشته 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وظایف

 و  یفارسی، عرب یهاکتاب یو تحلیل یتوصیف ینویسفهرست

 لاتین

 و لاتین یفارسی، عرب یهاکتاب یبندرده 

 موضوعات یمستندساز 

 مشاهیر و مؤلفان سیماد یاسام یمستندساز 

 یاطلاعات کتابشناخت ورود 

 ها داده در سیمادپایگاه یو خدمات بروزرسان یپشتیبان 

 بارکد و  یهاها شامل تهیه برچسبکتاب یفن یسازآماده

 عطف

 یهاها به بخشها جهت ارسال کتابکتاب ینهای یسازآماده 

 امانت و مرجع

 وجین شده یهاکتاب ینامور ف انجام 

 صحافی شده یهاکتاب یامور فن انجام 

 در سیماد یاشکال یهاو ویرایش اطّلاعات کتاب اصلاح 

 

 ساعت کار

 14:15تا  7:30ها از ساعت همه روزه بجز پنجشنبه

 انهمکار

 لادن قزلی 

 )مسئول بخش فهرستنویسی و پایگاه مستند موضوعی(

 مریم مرادی خواه 

 فهرستنویسی کتب فارسی و لاتین()کارشناس 

 وجیهه صامنی 

 ها(سازی کتابورود اطلاعات و آماده )کارشناس

 معصومه صالح فر 

 )کارشناس فهرستنویس کتب فارسی و عربی(

 ریحانه سرتیپ 

 ها(سازی کتابورود اطلاعات و آماده )کارشناس

  موسویساجده 

 )کارشناس مستندسازی مشاهیر(

  (سازی منابعآمادهجلال صالحی )کتابدار 

 



 

 

 

 نیو لات یعرب ،یفارس یهاکتاب هیکل یو سازمانده یسینونابع، انجام امور مربوط به فهرستم یبخش سازمانده

خاص  طیدانشگاه را به عهده دارد. سال گذشته به علت شرا یهاو...( کتابخانه یروس ،یفرانسه، آلمان ،یسی)انگل

 یهاشده کتابخانه یداریخر یهاو تمام کتاب شدن جادیبخش ا نیدر ارائه خدمات ا یکرونا خلل یماریموجود و ب

عنوان کتاب،  4471تعداد  1399گفت در سال  توانی. در مجموع مشدند یسازو آماده یسینودانشگاه فهرست

 .باشدیم نیعنوان لات 922و  یعنوان فارس 4153شده است که تعداد  یسینوفهرست

 "متفاوت یو رده ها کسانیبا عنوان  یتکرار یادغام رکوردها "بخش تمرکز بر انجام طرح  نیا یتهایجمله فعال از

موجب  ستمیمنابع در س یمتفاوت، در زمان جستجو یو شماره راهنماها کسانی نیبا عناو ییهابود. تعداد کتاب

 سنده،یعنوان، نو یکه دارا ییهارکورد کتاب شدمشکل، مقرر  نیرفع ا یکاربران و کتابداران بود. برا یسردرگم

و  یطرح، سامانده نیا یشوند. هدف اصل لیرکورد تبد کیهستند در هم ادغام شده و به  کسانیمترجم و ناشر 

 .اندشده شیرکورد پالا 2802آغاز و تا کنون بالغ بر  1399سال  یطرح از ابتدا نیباشد.ایرکوردها م شیپالا

 ییهاکتاب یکه به موازات ادغام رکوردها شروع و همچنان در حال انجام است اصلاح شماره راهنما یگرید تیفعال

تعداد  کنونباشد که تا ایرکورد م 89577شماره راهنماها  نیشده. تعداد ا رهیمعکوس ذخ ستمیاست که در س

 .رکورد اصلاح شده است 20220

 ات،یو سه دانشکده ادب ،یمربوط به مخازن کتابخانه مرکز یاشکال عنوان کتاب 1000، تعداد تهایفعال نیبر ا علاوه

 .اندح و به مخازن خود برگشت داده شدهبا ارسال کتابها، اصلا ایو  یبه صورت تلفن یتیو علوم ترب اتیاله

مه داشت و با تلاش ادا شروع شده بود همچنان 1398که از سال  ریطرح اصلاح بانک مستند مشاه نیهمچن

 رکورد اصلاح شد. 71696 تعداد همکاران

 

 

 1399 سال در یفن خدمات بخش در شده یسینوفهرست کتب آمار-13 جدول

 لاتین  فارسی  دانشکده

 - 426 الهیات

 84 1293 ادبیات

 - 73 علوم تربیتی

 234 2361 کتابخانه مرکزی

 20 1000 تربیتیمرکزی، مرجع، ادبیات، الهیات، علوماصلاح کتابهای اشکالی موجود در کتابخانه 

 338 5153 جمع کل

 



 

 

 

 

 های این بخش به قرار زیر است:علاوه بر موارد ذکر شده سایر فعالیت

 ای به صورت تلفنی و های دانشکدهها ی موجود در کتابخانه مرکزی و سایر کتابخانهرفع اشکال کتاب

 مذاکره شفاهی 

 نویسی و های خارج از دانشگاه برای آشنایی و چگونگی فهرستو مشاوره با سازمان همکاری و راهنمایی

 هاسازی کتابخانهآماده

 رسانی اطلاعات مربوط به بخش خدمات فنی در صفحه خانگی سایت کتابخانه به روز 

  همکاری در امور بازدیدکنندگان 

  آموزش کارورزان رشته کتابداری 

 مستندسازی موضوعات 

 زی اسامی مشاهیر و مؤلفان سیمادمستندسا 

 ها داده در سیمادپشتیبانی و خدمات بروزرسانی پایگاه 

 های بارکد و عطفها شامل تهیه برچسبسازی فنی کتابآماده 

 های امانت و مرجعها به بخشها جهت ارسال کتابسازی نهایی کتابآماده 

 های وجین شدهانجام امور فنی کتاب 

 های صحافی شدهانجام امور فنی کتاب 

 های اشکالی در سیماداصلاح و ویرایش اطّلاعات کتاب 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وظایف

   نیاز سنجی در خصوص منابع مورد نیاز اعضای هیات علمی ، دانشجویان، پژوهشگران و

 محققان

  تهیه و تامین منابع فارسی و لاتین مورد نیاز کتابخانه اعم از کتاب، نشریه، مواد سمعی و

 اطلاعاتی با کمک متخصصان موضوعی )نماینده های گروه های آموزشی( بصری، و پایگاه

  ثبت منابع دریافتی به کتابخانه و انجام امور مربوط به قبض انبار و ارسال به فهرست

 نویسی 

  انجام کلیه امور مالی مربوط به سفارش و بررسی قراردادها و تسویه حسابهای نهایی با

 آنها 

 ب برگزار شده در کشور و خرید بر اساس درخواستهای رسیده شرکت در نمایشگاههای کتا

 برگزاری نمایشگاههای کتاب داخل دانشگاه 

  انجام کلیه امور مربوط به منابع اهدایی اعم از دریافت از مراکز و اهدا به مراکز مورد نیاز

 پس از شناسایی و بررسی های مربوطه

  به پایگاههای اطلاعاتی مورد استفاده کلیه پیگیریها مربوط به دسترسی یا عدم دسترسی

 در دانشگاه

 امور مربوط به خروج اموال کتاب های وجین و مفقودی 

 آموزش دانشجویان و کارورزان کتابداری 

  خدمات مشاوره ای مرتبط با سفارشات و نیز پاسخگویی و راهنمایی مراجعان مختلف

 داخل و خارج دانشگاه به صورت حضوری و یا تلفنی و مکاتبه

 ساعت کار

 هاهمه روزه بجز پنجشنبه

 14:15تا  7:30از ساعت  
 

 همکاران

 پریوش ایمان طلب 

 )مسئول بخش سفارشات(

 مژگان روح بخش 

 )کارشناس ارشد بخش سفارشات(

  مینا فرج زاده 

 (سفارشاتارشد بخش )کارشناس 

 رقیه دهستانی 

 سفارشات( بخش )کارشناس ارشد



 

 

استاندارد  ،یاطلاعات یهاگاهیپا ه،یشامل کتاب، نشر یاطلاعات یازهایمنابع و ن نیو تام هیبا هدف تهبخش سفارشات 

منابع  دیبابت خر الیر 2،856،006،885مبلغ  1399. در سال دینمایم تیفعال یجامعه دانشگاه یو... برا

 .شد صرف تالیجیکتابخانه د دیبابت قسط دوم خر الیر ونیلیم 150و  یاکتابخانه

 شگاهیکتاب تهران و نما یالملل نیب شگاهیکرونا، نما یماریب وعیاز ش یناش یها تیمحدود لیسال به دل نیا در

 شگاهینما» یو راه انداز یاقدام به طراح رانیا اتیرو خانه کتاب و ادب نی. از اافتندین یامکان برگزار یاستان یها

 ییفضا یها تیو محدود یکیزیف شگاهینما یاصل معضلآن، برطرف شدن  یاینمود که از جمله مزا« کتاب یمجاز

کتاب و از جمله  دارانیعلاقمندان و خر نکهیکرونا بود، ضمن ا یماریب یپاندم یبحران طیآن در شرا یو مکان

مود. اهم ن هیو از راه دور ته یکیکاربران خود را بصورت الکترون ازیمنابع مورد ن یدانشگاه فردوس یکتابخانه مرکز

 است لیبه شرح جدول ذ1399بخش در سال  نیصورت گرفته توسط ا یهانهیو هز شدههیته یاکتابخانهمنابع 

 1399صورت گرفته توسط بخش سفارشات در سال  یهانهیو هز شدههیته یامنابع کتابخانه-14جدول 

هزینه ریالی  تهیهروش  زبان منبع نام واحد نوع منبع اطلاعاتی

 اهدایی خریداری شدهصرف

  2287 1521 فارسی و عربی کتابخانه مرکزی کتاب

لاتین چاپی و  1،366،534،638

 الکترونیکی

627 251 

 133ʼ649ʼ640 0 295 فارسی و عربی الهیات

 0 4 لاتین

 200ʼ977ʼ207 0 454 فارسی و عربی ادبیات

 0 0 لاتین

تربیتی و علوم

 روانشناسی

 108ʼ525ʼ600 0 251 فارسی 

 0 0 لاتین

مرکز مشاوره و 

توانمندسازی 

 دانشجویان

 66ʼ804ʼ800 0 188 فارسی 

 0 0 لاتین

 46،580،000 105 48 فارسی کتابخانه مرکزی نشریات )عنوان(

 16 1 لاتین

 182،935،000 - 3 فارسی کتابخانه مرکزی های اطلاعاتیپایگاه

 750،000،000 - 250بیش از  لاتین

منابع اهدا شده به مراکز مختلف 

 )نسخه(

 - 950 فارسی و لاتین کتابخانه مرکزی

 2،856،006،885 جمع

 



 

 

 

 های این بخش به قرار زیر است:علاوه بر موارد ذکر شده سایر فعالیت

 تمدید اشتراک مجلات خریداری فارسی  

  مجلات اهداییپیگیری ارسال 

 های الکترونیکیخرید پایگاه 

 های فارسی مگ ایران، سیویلیکا و نورتمدید اشتراک پایگاه 

 جلسه وجین منابع مخزن امانت و ارسال جهت خروج از اموال تهیه صورت 

 های خرید کتابمدیریت و استفاده از سیستم ثبت سفارشات جهت دریافت سفارش 

 ش خرید کتاب از طریق سیستم ثبت سفارشگیری روزانه سفاردریافت و پی 

 های اهدایی رسیده و انتخاب در صورت نیاز و همچنین اهدای منابع اضافی کتابخانه به بررسی کتاب

 هاسایرکتابخانه

 هاها با توجه به شاخصتخصیص اعتبار خرید کتاب و مشخص کردن سهمیه خرید دانشکده 

 اهدایی شامل مهر زدن، قبض انبار و ثبت و ارسال به بخش فنیهای خریداری شده و سازی کتابآماده 

 های الکترونیکی در سامانه پاد های الکترونیکی درخواستی و قرار دادن فایلتهیه کتاب 

  پی گیری تمدید عضویت کتابخانه در ایفلا 

 برگزاری نمایشگاه حراج و اهدا کتاب  در شروع هر ترم تحصیلی 

 نفر( 4بداری )آموزش کارورزان رشته کتا 

 رسانی اطلاعات مربوط به بخش سفارشات در صفحه خانگی سایت کتابخانه به روز 

 های آماری تهیه و تنظیم گزارش 

 ارتباط مداوم با شرکت تامین کننده مقالات الکترونیکی برای پیگیری اشکالات سیستم و مشکلات کاربران 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وظایف

  

 گیری علممطالعه کمیّ و اندازه  

 شناختی علم و دانشمطالعه تاریخی و جامعه  

 های مراکز پژوهشی و اندازها و ظرفیتها، چشمارزیابی اولویت

  هادانشگاه

 گذاری علمی در تخصیص بودجه و ریزی و سیاستکمک به برنامه

  توازن بودجه با هزینه

 شناخت الگوهای ارتباطاتی در جوامع علمی  

  های گوناگونحوزهتعیین میزان همکاری نویسندگان  

 کلیطورترسیم ساختار علم و دانش به  

 های علمی خاصترسیم ساختار موضوعات و حوزه  

 های موضوعی خاصنمایش ساختار علمی حوزه  

 طراحی نقشه علمی کشور  

 ارزیابی وضعیت علوم و فناوری در کشور و سازمان  

 وریگیری توسعه علم و فناهای اندازهها و مقیاسابداع شاخص  

 ... و 

 ساعت کار

 ها همه روزه بجز پنجشنبه

 14:15تا  7:30از ساعت 
 

 همکار

 بهار قادری 

 )کارشناس ارشد بخش علم سنجی(

38806505 



 

 

دارد، با  یدانشگاه سع یعلمئتیه یاعضا ۀمنتشرشد یعلم داتیو گزارش تول لیبا هدف تحل یسنجبخش علم

و  فیرا توص یعلم و پژوهش علم ،یو استفاده از متون علم عیتوز د،یبه تولمربوط یکم یهااستفاده از داده

 یهاشاخص یسازیبوم ،یو خارج یداخل یسنجعلم یهابه رصد نظام نیآن را مشخص کند. همچن یهایژگیو

 تیوضع یمعتبر، بررس یهانامههیدانشگاه در نما یعلم یهاهینشر یسازهیدانشگاه، نما یهااستیبا س یسنجعلم

بخش  نیا ۀعمد یهاتی. از جمله فعالپردازدیم سندگانینام مراکز و نو یها، استانداردسازها و دانشکدهگروه یعلم

و  یالمللنیتراز بدانشگاه به یعلمئتیه یاعضا یارتقا یهاشاخص یو دستنامه برا العملدستور یۀبه ته توانیم

 یهاو حوزه یمیش یهاپژوهش و پژوهشگر برتر در رسته یهاشاخص نیو تدو هیته ،یاطلاعات درخواست لیتکم

 یهابه شاخصمربوط تو رفع مشکلا جادیو ا یو مهندس یعلوم نظر ،یو کشاورز یعیعلوم طب ،یمرتبط، علوم انسان

  .دانشگاه اشاره نمود یسنجعلم ۀدر سامان یعلمئتیه یاعضا

 است: ریه شرح زب 1399بخش در سال  نیا یهاتیفعال

  لیفا یۀته JCR شده؛یبندو دسته یصورت موضوعبه 2019سال به  مربوط 

  ؛یفهرست پژوهشگران برتر دانشگاه فردوس یۀته 

  یاعضا یاطلاعات علم ۀدر سامان یعلمئتیه یاعضا یسنجاطلاعات علم لیاصلاح و تکم ،یبررس 

 دانشگاه؛ یعلمئتیه

  شان؛یا یسنجاطلاعات علم لیجهت تکم یعلمئتیه یاعضا یبرا یآموزش یهاکارگاه یبرگزار 

  مگو؛یمؤسسات سا یبنددر رتبه یدانشگاه فردوس ۀرتب تیوضع یبررس 

  ۀگزارش دوماه یۀته WOS وSCOPUS؛ 

  پابلونز، گوگل  یهاگاهیدر پا یسنجو ساخت و اصلاح اطلاعات علم جادیا یبرا یآموزش یهامیف یۀته

 اسکالر و اسکوپوس؛

  ۀمحاسب h-index مختلف؛ یاطلاعات یهاگاهیدانشگاه و پژوهشگران در پا یعلمئتیه یاعضا  

  دانشگاه؛ یمعاونت پژوهش و فناور یامور محوله از سو ریانجام سا  

  و پژوهشگران دانشگاه؛ یعلمئتیه یشده توسط اعضادرخواست یخارج یهاهیاعتبار نشر شیپا 

  دانشگاه به تراز  یعلمئتیه یاعضا یارتقا یهاشاخص یو اصلاح دستورالعمل و دستنامه برا لیتکم

 ؛یالمللنیب

  دانشگاه در ساعد؛ یعلمئتیه یاعضا یاطلاعات پژوهش یخروج تیدرخواست بهبود وضع ۀارائ 

  دانشگاه؛ یعلمئتیه یاعضا یپژوهش یهالیمشاوره و اصلاح اطلاعات پروفا   

  ؛یدانشگاه فردوس یمرکز ۀکتابخان تیساها در وبدانشگاه یبندرتبه یهانظام یوجو و روزآمدسازجست 

  ها؛دانشگاه گریبه د یسنجعلم ۀو مشاور ییراهنما 

  ه و کتابخان یرسانمرکز اطلاع یآموزش، پژوهش و محتواساز یهاهتیکم یمحوله از سو فیانجام وظا

 دانشگاه؛ یمرکز

  مشهد. یدانشگاه فردوس انیپژوهشگران و دانشجو یبرا یآموزش یهاکارگاه یبرگزار 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وظایف

 گویی به سوالات ارجاعی، واقعیت خواه، موضوعی و پژوهش طلب ؛پاسخ  

 انجام خدمات مرجع از طریق تلفن، چت و پست الکترونیکی؛  

  قیق با توجه به منابع تحمشاوره و یاری به دانشجویان در انتخاب موضوع

  مرجع ؛مرجع و غیر

 همراهی و کمک به مراجعان درانجام جستجوی رایانه ای وموضوعی؛  

 آموزش استفاده کننده در جهت چگونگی استفاده از منابع مرجع ؛  

  دربخش مرجع و  "روش تحقیق"آمادگی جهت برگزاری کلاس های

  معرفی منابع؛

 ی آشنایی با خدمات مرجع؛برگزاری جلسات فردی و گروهی برا  

 گذرانند؛آموزش کارورزان و دانشجویان کتابداری که دروس مرجع را می  

 فعالیت گسترده در شناسایی منابع مرجع و پیشنهاد برای خرید آن؛  

 های آموزشی و انواع راهنماها جهت هدایت و راهنمایی تهیه کتابچه

  مراجعین در استفاده از منابع؛

 مده و مهم به صورت مقاله در نشریه کتابخانه؛معرفی منابع ع  

 و  ... 

 ساعت کار

 همه روزه بجز پنجشنبه ها 

 14:15تا  7:30از ساعت 

 همکار
 

 محبوبه فراشباشی آستانه 

 )کارشناس ارشد بخش مرجع(

38806553 



 

 

 جهت در روزآمد و جامع ¬ نینسخه کتاب لات 12000و  ینسخه کتاب فارس15000از شبی داشتن با جعمربخش 

 100حدود 1399. در سال دنماییم تلاش و پژوهشگران انیدانشجو ،استادان یو پژوهش آموزشی یازهانی رفع

  شد.بایم نینسخه لات 25و  ینسخه فارس 75تعداد  نیمجموعه اضافه شد که از ا نینسخه کتاب به ا

 یبخش توانست ارائه خدمات را با استفاده از کانال ها نیکرونا ا ریهمه گ یماریرغم وجود ب یعل 1399سال  در

بخش به وجود  نیا یده سیدر سرو یاز طرق مختلف انجام دهد و خلل یاجتماع یگوناگون و شبکه ها یارتباط

 ازیاطلاعات مورد ن یابیبه ارائه خدمات متنوع مرجع مانند باز توانیبخش، م نیا یهاتیاز جمله فعال امدین

 هی)ته میرمستقیو تلفن( و خدمات غ یکیپست الکترون ن،ی)چت آنلا یرحضوریو غ یمراجعان به صورت حضور

 یمیمنابع قد نیو وج یخوانمانند قفسه یبخش با انجام امور نیا نی( اشاره نمود. همچنیآموزش یانواع راهنماها

  .ورزدیم دیو کارآمد تاک ایپو یاحفظ مجموعه رب یاو دوره یبه صورت فصل

سال  یاشاره نمود که در انتها ییاهدا یبه ارائه خدمات بخش مجموعه ها توانیبخش م نیا یهاتیفعال گرید از

  .به بخش مرجع منتقل شده بود 1398

 1399سال  یانیمرجع اشاره نمود که از سه ماهه پا ( منابعیخوان)شلف یخوانبه انجام پروژه رف توانیم نیهمچن

 شروع و همچنان ادامه دارد.

 

 1399بخش مرجع در سال  یهاتیفعال-15جدول 

 تعداد عنوان

 6500 تعداد مراجعان

 4776 های پاسخ داده شده )ساده، متوسط، جستجوی خاص و پژوهش طلب( در بخشجمع کل سؤال

 مورد 500 گویی به سوالات چت آنلاین کتابخانهپاسخ

 مورد 350  پاسخ گویی از طریق ایمیل بخش مرجع

 مورد 252 جوابدهی به سوالات چت )آفلاین از طریق ایمیل(

 قفسه 480 ها )بخش لاتین و فارسی دو بار درسال(سازی قفسهچینش و مرتب

 قفسه 85 انتقال و جابجایی گنجینه اهدایی کتابخانه به بخش مرجع

 قفسه 23 های کوتاه جداسازیرسی به انتهای بخش و افزودن قفسهفاهای مرجع انتقال قفسه

 قفسه 85 های گنجینه اهداییسازی قفسهمرتب

نویسی در سیستم کتابخانه )فارسی انجام امور مربوط به بازگشت منابع جدید از بخش فهرست

 ولاتین(

 نسخه 700

 شماره 49 یابی کتابخانه مرکزی در سامانه نشریات رسانی و اطلاعهای اطلاعازهت"ایجاد نمایه نشریه 

 مورد 24 ایجاد راهنما



 

 

 نسخه 156 ارسال منابع مرجع جهت تکثیر )فارسی و لاتین(

 مورد 5 تهیه بروشور 

 مورد 350 پاسخگویی و ارائه خدمات به صورت تلفنی

)فارسی، لاتین( و ها و سطح شهر شناسایی منابع کسری و جدید بخش جهت خرید از نمایشگاه

 تهیه فایل

 فایل 11

 مورد 70 های ناشران )فارسی ولاتین( جهت خرید از نمایشگاهانتخاب منابع ازکاتالوگ

 نسخه 45 امانت منابع مرجع جهت استفاده در بیرون ازکتابخانه )همکاران و دانشجویان(

 فایل 8 لاتین( -)فارسیهای مرجع جهت سایت و برد تهیه فایل الکترونیکی و چاپی تازه

 نسخه 10 سازی منابع فرسودهمرمت

 مورد 21 تربیتی( در بخش مرجعها )علوم و علومشی عملی دانشکدههای آموزبرگزاری کلاس

 جلسه 6 های آموزشی معرفی منابع مرجع و کارگاه کلاسمشارکت در تدریس 

 

 قرار زیر است:های این بخش به علاوه بر موارد ذکر شده سایر فعالیت

 هاالمللی کتاب تهران و سایر نمایشگاههمکاری و شرکت در خرید کتاب از نمایشگاه بین 

 مدیر داخلی نشریه( اطلاع یابی کتابخانه مرکزیهای مهارترسانی و های اطلاعانجام امور نشریه تازه( 

 های آماریتهیه و تنظیم گزارش 

  کتابدار راهنماهمکاری و مشارکت در میز مشاوره و 

 رسانی اطلاعات مربوط به بخش مرجع در صفحه خانگی سایت کتابخانهروزبه 

 شناسایی منابع مرجع اینترنتی معتبر و رایگان )فارسی ولاتین( و گذاشتن آن روی صفحه خانگی سایت 

 روزآمدسازی راهنماها و بروشورها 

 بخش شناسایی و نیازسنجی منابع مورد نیاز 

 گردانیسهچینی و قفکتاب 

 جهت همکاران برگزاری کلاس آموزش زبان انگلیسی 

 (نفر20) شناسیعلم اطلاعات و دانشکارورزان رشته  و تعریف تکلیف کارورزی برای آموزش 

 همکاری در امور بازدیدها 

 تاکنون 1399مرجع از سه ماهه پایانی سال  خوانی( منابعخوانی )شلفانجام پروژه رف 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وظایف

  خدماتی که توسط این بخش ارائه  از جمله

جستجوی  توان به تهیه کپی مقالات،گردد میمی

اطلاعات کتابشناختی مقالات، جستجو در 

 های اطلاعاتی، راهنمایی مراجعین در یافتنپایگاه

ها و مقالات موجود در ایران و سایر کتابخانه

 اشاره کرد. آموزش کارورزان

 ساعت کار

 14:15تا  7:30ها از ساعت پنجشنبههمه روزه بجز 

 انهمکار

 فرزانه فرجامی 

 )مسئول بخش نشریات(

38806525 

 فاطمه ریاحی 

 بخش نشریات()کارشناس ارشد 

38806539 

 کبری ناصری 

 بخش نشریات( کارشناس ارشد)

51388065  

 



 

 

مجموعه  1398در سال یفارس هیعنوان نشر 967و  نیلات هیعنوان نشر 1354از  شیبا داشتن ب اتیبخش نشر

 .دینمایم نیمراجعان را تام یپژوهش یازهایکه ن یااز مجلات را فراهم ساخته به گونه یغن

 اتیو اصلاح اطلاعات نشر ییو اهدا دیجد اتیثبت نشر 1399بخش در سال  نیا ژهیو یهاتیعمده فعال از

  .باشدیم مادیس گاهیدر پا نیو لات یفارس

 48تعداد  کایلیوی، نورمگز و س رانیمگ ا یمقالات فارس گاهیپا 3به  یدسترس جادیعلاوه بر ا 1399سال  در

مقالات  دیبر خر یکتابخانه مبن استیبا توجه به س نیشد و در خصوص مجلات لات یداریخر یعنوان مجله فارس

به   توانیبخش م نیا یتهایفعال گریاز دسامانه پاد فراهم شد.  قیبه مقالات از طر یدسترس یکیبه صورت الکترون

کرونا به ارائه  یبخش با توجه به پاندم نیا نیاشاره نمود . همچن یجار یفارس اتینشر یقفسه ها دمانیچ رییتغ

 .اقدام نمود یخدمات به صورت مجاز

 باشد:های این بخش به شرح جدول زیر میفعالیت

 1399 سال در اتینشر بخش یهاتیفعال-16 جدول

 تعداد عنوان

 نسخه 2104 شده افتیدر یفارس یهاو خبرنامه اتیتعداد نشر

 نسخه 587 (یشده )چاپ افتیدر نیلات یهاو خبرنامه اتیتعداد نشر

 عنوان 48 نشریات فارسی خریداری شده

 جلسه 8 و مشاوره اطلاعاتی های آموزشیمشارکت در تدریس کلاس

 نفر 25  ها و اینترنتبه دانشجویان در زمینه روش جستجو و نحوه استفاده از پایگاهآموزش فردی 

 برگ 120 همکاری در تهیه کپی از مجلات فارسی

 برگ 55 همکاری در تهیه کپی از مجلات لاتین

 قفسه 21دوره هر دوره 4 های نشریات جاریسازی قفسهمرتب

 مورد 15 ها ی بخش نشریات آرشیو لاتین تهیه راهنمای قفسه

 نسخه15 سازی مجلات فارسی جهت ارسال به صحافیآماده

 نسخه 15 نصب تگ ایمنی به مجلات صحافی شده

 عنوان 73 خوانی مجلات آرشیو لاتینشلف

 عنوان 25 خوانی مجلات آرشیو فارسیشلف

 عنوان 2191 مجلات فارسی در پایگاه کتابخانه مرکزی )سیماد(آماده سازی، ثبت و ورود اطلاعات 

 عنوان 655 در پایگاه کتابخانه مرکزی )سیماد( لاتینآماده سازی، ثبت و ورود اطلاعات مجلات 

 نسخه 12 نشریات لاتین در آرشیو لاتینوجین 

 نسخه 15 نشریات لاتین در آرشیو فارسیوجین 

 رکورد 17 نشریات لاتین در سیمادهای حذف شده تعداد رکورد



 

 

 های این بخش به قرار زیر است:علاوه بر موارد ذکر شده سایر فعالیت

 آوری نظرات مراجعین در خصوص تهیه مجلات جدیدجمع 

  چیدمان و مرتب سازی مجلات دریافتی روی بورد جاری و مجلات استفاده شده در طی روز 

  راهنمایی و پاسخگوئی به مراجعان و کمک به بازیابی منابع 

  اهداء مجلات رایگان فارسی و لاتین 

 رسانی اطلاعات مربوط به بخش نشریات در صفحه خانگی سایت کتابخانهبه روز 

  مرمت منابع فرسوده 

 آماده سازی و ثبت و ورود اطلاعات نشریات فارسی و لاتین جدید و اهدایی در سیستم سدف 

  ساماندهی نشریات اهدایی، متفرقه و در صورت لزوم ایجاد کاربرگ و ثبت آنها 

  آموزش کارورزان رشته کتابداری 

 همکاری و مشارکت در خدمات مشاوره اطلاعاتی 

 همکاری در امور بازدیدها 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وظایف

  تامین فضا و تدارک تجهیزات و امکانات و وسایل اداری جهت ارائه خدمات 

  اقدامات لازم برای تامین نظافت و سالم سازی محل کار و تامین بهداشت محیط انجام

 مناسب برای ارائه خدمات

  تامین وسایل ارتباطی مورد نیاز در جهت تسهیل انجام ارائه خدمات 

 تامین وسایل و امکانات رفاهی کارکنان 

 ض اختیار سازماندهی، تعیین شرح وظایف، تقسیم کار، تعیین حدود اختیارات و تفوی

 در بین واحدهای تابعه

 پیش بینی نیازهای دانشگاه از نظر وسایل و ملزومات اداری و فنی و تعیین هزینه آنها 

 برنامه ریزی و نظارت بر عملیات تدارکاتی، انبارداری، تعمیرات و نگهداری خودروها 

  رسیدگی به امور مربوط به قراردادها و شرکت در جلسات 

 ارکاتی واحدپیش بینی نیازهای تد 

 هاها و گزارشرسیدگی به نامه 

 ... کنترل و رسیدگی به احکام مرخصی ماموریت و 

  نظارت بر فعالیتهای کارکنان زیر مجموعه 

 های مربوط به رفع اشکال یا افزودن امکان جدید در دریافت و بررسی درخواست

زم به سیستم سفارشات )سیماد( از همکاران و ارسال درخواست با توضیحات لا

 کارشناس مرکز آمار و اطلاعات دانشگاه از طریق سیماد

 و  شرکت در جلسات کمیته انتشارات، کمیته سیماد، کمیته پژوهش، کمیته آموزش

 مسئولین

 یهای آموزشتدریس در کارگاه 

 ساعت کار

ها از ساعت همه روزه بجز پنجشنبه

 14:15تا  7:30

 همکار

 دکتر هادی هراتی 

 امور عمومی()مدیریت 

38806502 

 



 

 

 

های صورت گرفته ریزی و نظارت بر فعالیترسانی وکتابخانه مرکزی با هدف برنامهمدیریت امور عمومی مرکز اطلاع

های زیر را ارائه داده با وجود بیماری فراگیر کرونا فعالیت 1399هیل ارائه خدمات کتابخانه در سالدر جهت تس

 است.

 با توجه به ارائه خدمات در دوران کروناکتابخانه، ی تجهیزات موجود در لابی و مخزن هایجابجای

 های بهداشتیتوزیع ماسک و ملزم نمودن کارکنان به رعایت پروتکل  

 رسانی وکتابخانه مرکزی دانشگاهپبگیری امور پشتیبانی و تاسیساتی مرکز اطلاع 

  تامین وسایل ادرای مورد نیاز همکاران 

  ای بخش مرجعو بهره برداری از جانقشهطراحی 

 های بهداشتیتا حدامکان با رعایت پروتکل برگزاری مراسم و اعیاد مذهبی 

 گیری نصب نیمکت در فضای سبز جلوی کتابخانهپی 

  نگهبانی به منظور تسلط و کنترل بیشتر بر ورودی کتابخانه اتاقجابجایی 

 ربرگزاری مراسم مجازی هفته کتاب و روز کتابدا 

 ته کتابخانهسبرگزاری مراسم تودیع همکاران بازنش 

 تهیه بنرهای مختلف از جمله علل محدودیت ارائه خدمات در دوران کرونا 

 اندازی اتاق تندرستی و ورزشراه 

  دریافت و بررسی درخواست های مربوط به رفع اشکال یا افزودن امکان جدید در سیستم سفارشات

رخواست با توضیحات لازم به کارشناس مرکز آمار و اطلاعات دانشگاه از )سیماد( از همکاران و ارسال د

 طریق سیماد

 شرکت در جلسات کمیته انتشارات، کمیته سیماد، کمیته پژوهش، کمیته آموزش، مسئولین بخش ها 

 های آموزشیتدریس در کارگاه 

 


