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 عنوان پست: كتابدار

ر یخ به شرح زید شده در تارییتا یس وظائف واحد سازمانف پست سازمانی مذكور بر اسایشرح وظا

 گردد:ین مییتع

 .افت دستور و برنامه كار از مسئول كتابخانهیدر -

 .مارستانیاز بیات مورد نیم فهرست كتب و نشریتنظ -

 .اتیسفارش كتاب و نشر یهای انتشار كتاب برا تماس با سازمان -

 .یها برابر اصول كتابدار م كتابیو تنظ یبند قسمت -

 .كتابخانه یها و حراست كتاب ینگاهدار -

 .در كتابخانه یستم جاریها برابر س م كتب در قفسهیتنظ -

 .های مربوط به كتاب شینوشتن ف این كردن یماش -

 .دیو ثبت و مهر كردن كتب و مجلات جد یگذار شماره -

 .ها امانت دادن كتاب و برگشت آن یحضور در كتابخانه برا -

 .ها ن و پس گرفتن آنیل كتاب به مراجعیتحو -

 .ازیافت كتب مورد نیدر ین برایو كمک به مراجع یراهنمائ -

 .ندگاندرخواست كن یه كارت كتابخانه برایته -

 .كه مسترد نشده است یامانت یها ه فهرست كتابیته -

 .ثبت مشخصات كتب صادره كتابخانه -

 .گریصادره به مراكز د یها ل پرونده كتابیتشك -

 .حفظ مقررات مربوط به تالار ینظارت بر تالار مطالعه برا -



 .آنان یها ها و مجلات وارد شده در كارت كتاب یوارد كردن اسام -

 .اسناد و جزوات یگانیبا -

 .طهسرپرست مربو یلازم برا یه گزارش و آمارهایته -
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