
 2شهید بقائی  فوق تخصصی مرکز آموزشی درمانی کتابدار کتابخانهوظایف  شرح 

جمع آورى، حفظ و نگهدارى و احیاى کتب و مدارک و پژوهشى علمى، با بهره گیرى از جدیدترین  -1

روش هاى علمى و ارائة خدمات لازم به متقاضیان؛ فراهم آوردن امكانات لازم براى مطالعه و پژوهش هاى 

 محققان و دانش پژوهانعلمى 

 کتابخانة به دو روش دستی و نرم افزار فهرست نویسى و آماده سازى و طبقه بندى کتب  -2

 رفع نیازهای اطلاعاتی مراجعان از طریق جستجو در سیستم کتابخانه، جستجو در پایگاه اطلاعاتی  -3

 و تجهیزات کتابخانه حفظ و نگهداری مجموعه مواد آموزشیتهیه،   -4

 امانت کتاب و عضوگیری بر اساس مقررات کتابخانه مرکزی -5

 عضویت و نیز انجام امور مربوطه به تسویه حساب اعضاء -6

 منعكس کردن پیشنهادات ارائه شده به کتابخانه مرکزی -7

ر انجام امور داخلی کتابخانه )دریافت کتاب از کتابخانه مرکزی، و دریافت پایان نامه و مجلات؛ ثبت و مه -8

ها در محل خود، مكاتبات داخلی در ارتباط با بیمارستان و های لازم، تنظیم و قرار دادن کتابو آماده سازی

 کتابخانه مرکزی

 های اطلاعاتیکاربران در استفاده از سیستم و اینترنت و پایگاهنظارت بر امور  -9

بین المللی کتاب تهران، نمایشگاه تخصصی وزارت های مختلف )نمایشگاه برنامه ریزی و شرکت فعال در نمایشگاه -10

سفارش ، های آموزشیبا گروه گزینش و گردآوری منابع اطلاعاتی مناسبکه شامل  علوم، تحقیقات و فن آوری و...(

 ها ) بین المللی، وزارت علوم و...( های آموزشی در نمایشگاهاهنگی با گروهـــمنابع خارجی پس از هم

 و اطلاعیه های جدید های نمایش کتاباختصاص برد  -11

 قفسه خوانی سالانه و وجین مجموعه -12


