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  حضرت  بيمارستان باليني هاي  پژوهش توسعه مركز  سرپرست  تبريزي رضا دكتر آقاي جناب

   (عج) وليعصر

 معصومي   مژده  خانم سركار 

 بيمارستان  كتابخانه مسئول   كارشناس ابلاغ

 

 احترام  و سلام با

عنوان)كارشناس مسئول  به سركارعالي، هاي توانمندي و تجربه و دانش مراتب به نظر  

 كتابخانه بيمارستان( منصوب ميگرديد 

 :باشد مي زير شرح به سركارعالي  وحقوقي اي حرفه  هاي مسئوليت

 از كتابخانه در  استفاده جهت دانشجويان نياز مورد جديد هاي كتاب  .درخواست 1

 ليست اخذ جهت متعدد  هاي انتشاراتي ارسال به محترم،  هاي گروه مدير و اساتيد 

 از  واطلاع تعداد نظر؛ از ارسالي كتابهاي بررسي و چك ؛  كتاب  دريافت فاكتور، پيش

 درخواستي  هاي كتاب  عنوان و چاپ  تاريخ صحت

 نصب و نمودن مهمور ، باركد عطف، برچسب جديد هاي كتاب  گذاري شماره ، ثبت .2

 قفسه  در چيدن و منابع روي بر آن
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 گروه مديران اساتيد، به معرفي و رساني اطلاع جهت كتاب  هاي تازه  فهرست تهيه .3

 ...و دانشجويان و

 موقع به پرداخت و تداركات به فاكتورها ارسال جهت پيگيري .4

 و  اعضاء اطلاعات  ورود  و و عضوگيري خدمات  ارائه ، عضو پذيرش ، مكاتبات  ارسال .5

 صورت دستي  به عضويت كارت  صدور

 كه امانتي كتب فهرست تهيه و آوردن پس باز بر نظارت  و مراجعين به كتب تحويل .6

 ساليانه  بصورت  نگرديده مسترد

 از خارج امور پيگيري و درخواستي كتب رزرو و تمديد ، كتابخانه اداري امور انجام .7

 )... و تعمير تجهيزات  و خريد درخواست( كتابخانه

 بانك در  مادر نسخه نگهداري كاربردي، افزارهاي  نرم  از  استفاده در كاربران به كمك  .8

 پشتيبان نسخه تهيه و اطلاعات 

 مراجعهكنندگان، نيازهاي  با مناسب و آرام محيطي ايجاد ، مطالعه سالن كنترل .9

 كمبودها ساختن مرتفع ، كتابخانه داخلي برامور نظارت  و هماهنگي و برنامهريزي

 گزارش(  ارائه و فني مشكلات  )بررسي

 ،كارمندان  اساتيد،دانشجويان شامل مراجعين حساب  تسويه بررسي . ١0



 ٧٩١٥١ /  ١٢ -  ٥٠٠ /  ١٤٠٢ /  د
 

١٤٠٢/  ١٢/  ٠١ 

 

 

 

مركز آموزشي درماني تخصصي و فوق  
 مهار تورم ، رشد توليد تخصصي حضرت ولي عصر )عج( 

 

 كتابهاي ديركرد و جرائم امور ، دهي امانت ، كيفيت دهي گزارش ، آمارگيري . ١1

 كتابخانه 

 شغلي  توانمندي جهت مربوطه وبينار و كارگاه  در شركت . ١2

 عملياتي برنامه همچنين و بيمارستان  كتابخانه وبسايت  در نويسي خبر و  گزارش . ١3

 رساني  روز به و وزارتي موازين طبق

 مقررات مطابق و مافوق مقام نظر حسب  بر  شغل با مرتبط امور ساير  انجام . ١4

 

 تبريزي  رضا  دكتر 

  وليعصر حضرت بيمارستان باليني هاي پژوهش توسعه مركز سرپرست 

 ( عج)

 

 
 است  نشده  نوشته  مدرك  براي  هامشي


