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1) شرح وظایف مسئول کتابخانه 
سمت: مسئول/متصدی کتابخانه
زیرنظر: معاونت پژوهشی 
وظایف اصلی:
الف) مدیریت منابع
· ثبت‌ و سامان‌دهی منابع ورودی (کتاب/نشریه/پایان‌نامه/گزارش/منابع الکترونیک)
· فهرست‌نویسی و رده‌بندی موضوعی منابع
· تعیین محل نگهداری و کد/شماره ثبت برای همه اقلام
· پیگیری خرید، سفارش، و دریافت منابع جدید
· شناسایی منابع فرسوده، تکراری یا بلااستفاده و پیشنهاد خروج طبق دستورالعمل
ب) خدمات به اعضا (طبق آیین‌نامه)
· راه‌اندازی و مدیریت سیستم امانت/بازگشت/تمدید/رزرو
· ثبت و رسیدگی به وضعیت تأخیر، جریمه/محرومیت و خسارت
· پاسخ به درخواست استفاده حضوری و حفاظت از منابع غیرقابل امانت
ج) آرشیو پژوهش
· دریافت پایان‌نامه‌ها و گزارش‌های پژوهشی طبق فرم تحویل
· سازماندهی آرشیو دیجیتال (پوشه‌بندی، نام‌گذاری فایل‌ها، نسخه پشتیبان)
· فراهم‌سازی امکان جست‌وجو/دسترسی مطابق ضوابط دانشگاه
د) سیاست‌گذاری و گزارش‌دهی
· جمع‌آوری پیشنهاد خرید از اعضای هیئت علمی و ثبت در کارتابل خرید
· تهیه گزارش ماهانه و سالانه عملکرد کتابخانه
· ارائه گزارش نیازهای منابع و اولویت‌های سال بعد به معاون پژوهشی
هـ) آموزش و اطلاع‌رسانی پژوهشی
· برگزاری/برنامه‌ریزی آموزش‌های کوتاه: 
· جست‌وجوی علمی
· استناددهی (APA/…)
· استفاده از Zotero/EndNote (در حد امکان)
· معرفی منابع جدید به گروه‌های آموزشی
و) نگهداری و انضباط
· نظارت بر نظم فضای کتابخانه و رعایت مقررات استفاده
· کنترل موجودی و تطبیق دوره‌ای لیست منابع با وضعیت قفسه‌ها
· نظارت بر امنیت منابع و تجهیزات (پروفایل دسترسی/کلید)
ز) مدیریت فرم‌ها و مدارک
· بایگانی فیزیکی و/یا دیجیتال فرم‌ها (امانت، تمدید، خسارت، خرید، اهداء، پایان‌نامه)
· صدور و ثبت رسیدها و اطمینان از تکمیل صحیح فرم‌ها

2) برنامه عملیاتی ۱ ساله کتابخانه 
فصل ۱ (ماه ۱ تا ۳): زیرساخت و نظم‌دهی
· راه‌اندازی پرونده‌ها و فرم‌ها + شماره‌گذاری فرم‌ها
· ثبت/فهرست‌نویسی حداقلی ۶۰٪ منابع موجود (اولویت: منابع پرکاربرد)
· کدگذاری و برچسب قفسه‌ها + تعیین محل موضوعی
· راه‌اندازی سیستم امانت (دفتر یا اکسل/نرم‌افزار ساده)
خروجی‌های قابل ارائه:
· فهرست اولیه موجودی
· دستورالعمل‌های دسترسی و امانت
· گزارش ماهانه شروع

فصل ۲ (ماه ۴ تا ۶): خدمات‌دهی و پژوهش‌محور شدن
· رسیدن به ثبت‌ و فهرست‌نویسی ۸۰٪ منابع
· راه‌اندازی آرشیو پایان‌نامه‌ها (حداقل: پوشه‌بندی دیجیتال + فهرست)
· برگزاری ۲ کارگاه کوتاه: 
· جست‌وجوی منابع
· استناددهی/مدیریت رفرنس (Zotero)
· ایجاد صفحه/کانال اطلاع‌رسانی منابع جدید (کانال پیام‌رسان یا صفحه وب داخلی)

فصل ۳ (ماه ۷ تا ۹): توسعه و بهبود عملکرد
· تعریف سیاست خرید سالانه با اولویت رشته‌ها (جمع‌آوری نیازها)
· تهیه بانک پیشنهاد خرید (فرم پیشنهاد خرید)
· اجرای کنترل دوره‌ای موجودی و رفع اختلافات
· برگزاری ۱ کارگاه تکمیلی (مثلاً پایان‌نامه/مقاله و ساختار پژوهش)

فصل ۴ (ماه ۱۰ تا ۱۲): ارزیابی و تثبیت
· تهیه گزارش سالانه عملکرد: 
· تعداد اعضا
· تعداد امانت
· تعداد منابع جدید
· وضعیت آرشیو پایان‌نامه‌ها
· درخواست‌های خرید و میزان تحقق
· پیشنهاد برنامه سال بعد + نیازهای بودجه‌ای
· بازنگری آیین‌نامه/فرم‌ها (اگر نیاز شد)
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