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 اداره کتابخانه ها و اسناد 

این اداره دارای بخش ها و اسناد است. یکی از ادارات تابعه معاونت پژوهشی پژوهشگاه علوم و فرهنگ اسلامی اداره کتابخانه

عمومی و امانی،  مخزن کتابخانه مرکزی، مخزن کتابخانه سالن های مطالعه است. کتابدارها وبخش سازماندهی و مجموعه سازی و 

فضاهای متنوع زیر پوشش مدیریتی اداره کتابخانه ها و اسناد و کاشف الغطا  ، شیخ صدوقتالارهای شهید صدر، ملاصدرا، شیخ طوسی

 اسی ارشد به بالا هستند.کارشناکثریت آنان دارای مدرک  کنند وها خدمت رسانی میدر کتابخانهنفر پرسنل  11است. تعداد 

رسالت کتابخانه پشتیبانی اعضای هیات علمی، محققان، کارشناسان پژوهشگاه علوم و فرهنگ اسلامی و عموم روحانیان و 

 دانشگاهیان در حوزه منابع مکتوب و دیجیتال است. 

می رسد؛ اما پس از انقلاب به شکوفایی تاریخ تاسیس این کتابخانه به پیش از انقلاب اسلامی ایران به رهبری امام راحل)قده( 

  رسید و  تالارهای مطالعه و  مخازن کتاب آن چندین برابر شد.

فقه و حقوق، فلسفه و کلام، علوم و اندیشه سیاسی، تاریخ و کتابخانه های زیر پوشش در رشته های دانشی تفسیر و علوم قرآنی، 

آوری نموده است.  ر و روزآمدی را جمعمعتب منابع شناسیشناسی، غربجامعهو  ادسیره، مهدویت و آینده پژوهی، اخلاق و تربیت، اقتص

عنوان در  50100جلد است. همچنین منابع لاتین آن  1500000 بیش ازعنوان و  1100000تعداد منابع موجود در این کتابخانه بیش از 

 نسخه خطی و سنگی برخوردار است.ت. این کتابخانه از آرشیو مطبوعات و تعداد قابل توجهی جلد اس 00000

 نرم افزار کتابخانه

 در این اداره بکار گرفته شده است.  (WEB)بر پایه « سیمرغ»نرم افزار کتابشناختی و نرم افزار کتابخانه دیجیتال 

تا کنون بیش مبنای سازماندهی اطلاعات در مجموعه کتابخانه های زیر پوشش مدیریتی این اداره است و  (LC) بندی کنگرهرده

 کتاب فهرست نویسی و در نرم افزار کتابشناختی سیمرغ ورود اطلاعات شده است.  1500000از 

 و دسترسی آزاد به اطلاعاتپایگاه اطلاع رسانی 

 

 دسترسی به اطلاعات کتابشناختی از درگاه زیر برای همگان آزاد است.
http://lib.isca.ac.ir/simwebclt 
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 ی عمومی و امانیاتالار شیخ صدوق و مخزن کتابخانه ه

پژوهشگاه علوم و فرهنگ اسلامی برای حمایت از کتابخوانی تالار مطالعه شیخ صدوق را برای استفاده عموم 

آماده خدمات رسانی به دوستداران کتاب است.  11صبح تا  7دانشگاهیان و روحانیان اختصاص داده است. این تالار از ساعت 

 . این کتابخانه آماده تحویل کتاب امانی است.همچنین برای کتاب دوستانی که نیاز به امانت کتاب دارند

 تالارهای شهید صدر و کاشف الغطا
ستقرار یافته در تالارهای شهید صدر و کاشف الغطا اپژوهشگاه علوم و فرهنگ اسلامی اعضای هیات علمی و محققان 

ای و از خدمات متنوع برای مطالعه و تولید علم برخودارند. امکاناتی اختصاصی از قبیل میز ، رایانه، اینترنت، نرم افزاهای شبکه

 نیاز پژوهشی آنان را بر طرف سازد.نور و دیگر ابزارهایی که 

 تالار شیخ طوسی 
تخصصی پژوهشکده فرهنگ و معارف قرآن های مهم در حوزه تخصصی تفسیر و علوم قرآنی کتابخانه کتابخانه از 

جلد کتاب در این کتابخانه وجود دارد.  500000عنوان در  150000وابسته به پژوهشگاه علوم و فرهنگ اسلامی است. بیش از 

پایان نامه قرآنی برای استفاده پژوهشگران  770ین همچنزبان مختلف ترجمه قرآنی در تالار شیخ صدوق وجود دارد.  00به 

 بیشترین منابع این کتابخانه به زبان عربی است. قرآنی در این تالار وجود دارد. 

، مسئول دارها و سالن های مطالعه، مسئول کتابکاردان کتابداریها و اسناد در حال حاضر متشکل از رئیس، اداره کتابخانه

 .باشدکارشناس می 10و  ی کتابخانه هاسازماندهی و مجموعه ساز

 رئیس اداره؛ .1

 .کاردان کتابدارها؛1

 ؛دارها و سالن های مطالعهمسئول کتاب.3

 ؛سازماندهی و مجموعه سازی کتابخانه هامسئول  .4

 ؛(تأمین و ثبت) کارشناس کتابداری .5

 )منابع دیجیتال(؛کارشناس کتابداری .0

 منابع دیجیتال(؛)مطبوعات و کارشناس کتابداری .7

 )شناسایی منابع(؛ کارشناس کتابداری. 0

 )پایگاههای اطلاعاتی(؛کارشناس کتابداری. 9

 )همکار پژوهش(؛کارشناس کتابداری. 10

 کارشناس(؛ 1)خانه دیجیتالکارشناس کتاب. 11

 کارشناس(؛ 1نویسی)کارشناس فهرست .11

 .کارشناس( 10کارشناس کتابداری)  .13
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 ریاست و همکاران اداره کتابخانه ها و اسنادشرح وظایف 

 رئیس اداره : سید علی سادات فخر

 

 
 

 های دفتر و پژوهشگاه؛ها و برنامهها، سیاستمشیآگاهی از اهداف، خط .1

 ها و فرایندهای مربوط؛، دستورالعملهانامهو اجرای قوانین و مقررات، آیین اطلاع .1

ها، کتب، نشریات، میزهای مطالعه، نور، نظافت و سایر بررسی و نظارت بر شرایط فیزیکی کتابخانه از نظر نظم قفسه .3

 امور؛ 

 م برای ارایه خدمات بهتر و بیشتر؛انجام اقدامات لازم در تهیه آرشیو کتب و مجلات و تأمین فضا و امکانات لاز .4

 های پژوهشگاه؛مطالعه و بررسی پیشنهادها و انتقادهای اعضای هیأت علمی، محققان و تمامی اعضای کتابخانه .5

 ها؛روزکردن منابع کتابخانهنظارت و کنترل بر سفارشات خرید کتاب و نشریات و تلاش برای به .0

 ای؛تبط با امور کتابخانههای مرریزی و مشارکت در نمایشگاهبرنامه .7

های اطلاعاتی ای و بانکافزارهای کتابخانهای موجود در کتابخانه و روزآمدسازی نرمهای رایانهنظارت بر سیستم .0

 مرتبط با آن؛

 ها برابر مقررات و وظایف مربوط؛ها و راهنمایی اعضای هیأت علمی و محققان و اعضای کتابخانهپاسخ به پرسش .9

 ها؛ریزی و پیشنهاد تأمین آنافزاری و برنامهافزاری و سختی نرمبرآورد نیازها .10

 گیری آنها؛ای و پیای، مصرفی و برنامههای سالیانه سرمایهپیشنهاد بودجه .11

ها جهت مبادله تجارب و اطلاعات و تکمیل ها و کتابخانهارتباط و تعامل با مؤسسات فرهنگی، پژوهشی، دانشگاه .11

 ای؛منابع کتابخانه

نظارت بر امحای اوراق زاید آرشیوی پژوهشگاه و دریافت اسناد آرشیوی ضروری جهت تنظیم سازماندهی و اشاعه  .13

 اطلاعات؛

هاای  ها از لحاا  آسایب  نویسی توصیفی و تحلیلی اسناد و مرمت آنریزی جهت انجام امور مربوط به فهرستبرنامه .14

 فیزیکی و شیمیایی؛  

المللی مانند کتابخانه ملی شده ملی و بینهای شناختهم اسناد بایگانی بر اساس مدلآوری و تنظیریزی، فراهمبرنامه .15

 ایران؛

 های پژوهشگاه؛ها و اولویتتدوین برنامه سالانه برابر شرح وظایف، سیاست .10
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ظر سازی در محل مناسب با نها و تهیه پشتیبان از اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخیرهبودن دادهحفظ محرمانه .17

 مقام مافوق؛

 ها؛های لازم جهت پاسخ نامهنویستهیه پیش .10

 تحلیلی در امور مربوط و ارایه به مقام مافوق؛-های آماریتهیه گزارش .19

 انجام سایر امور محوله  مرتبط با پست سازمانی. .10

 

 مسئول سازماندهی و مجموعه سازی کتابخانه ها

 سید اسماعیل موسوی پور

 

 
 های دفتر و پژوهشگاه؛ها و برنامهها، سیاستمشیآگاهی از اهداف، خط .1

 ها و فرایندهای مربوط؛، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1

 شناسی؛سازماندهی منابع بر اساس استانداردهای مدیریت اطلاعات و دانش .3

 ها و نیازهای پژوهشگاه؛ها و برنامهسازی بر مبنای مأموریتمجموعه .4

 شناختی مورد نیاز؛افزاری کتابراهبری سیستم های نرم .5

 افزارهای مرتبط؛نظارت بر فرایند ورود اطلاعات در نرم .0

 مدیریت کتابخانه دیجیتال، پورتال و اطلاع رسانی؛ .7

 یت؛مشاوره و ارایه نظر کارشناسی در حوزه مأمور .0

 ریزی و کنترل اجرای وجین در منابع دیجیتال؛نظارت و برنامه .9

 ها و طرح پژوهشی؛نظارت بر سازماندهی و آماده سازی کتب، نشریات، پایان نامه .10

ای جهت شناسایی با منابع نیازها و پیشنهاد خرید به مقام های مرتبط با امور کتابخانهشرکت فعال در نمایشگاه .11

 مافوق؛

 افزارهای کتابخانه مربوط؛درج اطلاعات منابع وجینی در نرمسازماندهی و  .11

 افزاها و اصلاح نواقص؛بررسی و پاسخگویی پیشنهادها و انتقادهای کاربران نرم .13

 ها؛افزارها برابر با نیازها وضرورتها و نرمپیگیری ارتقای سیستم .14

 تهیه برنامه ساماندهی و بودجه پیشنهادی سالیانه به مقام مافوق؛ .15

 ها و اسناد پژوهشگاه؛ازسنجی و ارایه برنامه به مقام مافوق جهت طرح در شورای کتابخانهنی .10
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 شناختی دفتر؛افزار کتابشده نرممدیریت سامانه تجمیع .17

 سازی؛سازماندهی و مجموعه پیگیری برگزاری کارگاه آموزشی در حوزه .10

 مافوق؛تهیه برنامه ساماندهی و بودجه پیسشنهادی سالیانه به مقام  .19

 های پژوهشگاه؛خوانی و وجین منابع کتابخانهمشارکت در رف .10

 از کتابدارها و ارایه به مقام مافوق؛ دریافت، تجمیع و بررسی گزارش .11

 ای به مقام مافوق؛های کتابخانهگزارش وجود نقص فنی و محتوایی در سیستم .11

 ژوهشگاه؛های پها و اولویتتدوین برنامه سالانه برابر شرح وظایف، سیاست .13

سازی در محل مناسب با نظر ها و تهیه پشتیبان از اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخیرهبودن دادهحفظ محرمانه .14

 مقام مافوق؛

 ها؛های لازم جهت پاسخ نامهنویستهیه پیش .15

 تحلیلی در امور مربوط و ارایه به مقام مافوق؛-های آماریتهیه گزارش .10

 بط با پست سازمانی.انجام سایر امور محوله مرت .17

 

 مسئول کتابدارها و سالن های مطالعه

 محمد حسین رحیمی

 

 
 
 های دفتر و پژوهشگاه؛ها و برنامهها، سیاستمشیآگاهی از اهداف، خط .1

 ها و فرایندهای مربوط؛، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1

 ها،پاسخ به تقاضای عضویت برای  استفاده از خدمات حضوری و امانی کتابخانه .3

 مدیریت ارایه خدمات به مراجعان تالارها و مخازن؛ .4

 کتب، میزهای مطالعه، نور، نظافت و...؛ ها،ها از نظر نظم قفسهمدیریت تالارها و مخازن و نظارت بر آن .5

 ایجاد هماهنگی لازم بین کتابدارها در خصوص ارایه خدمات به متقاضیان؛ .0

 روزرسانی آن؛نظارت بر فرایند ارایه خدمات به متقاضیان و به .7

 بررسی و پاسخگویی پیشنهادها و انتقادهای مراجعان به تالارها و مخازن؛ .0

 کتابدارها؛ های مربوط بهپیگیری درخواست .9
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ای و ارسال تقاضا به مقام های کتب دورهپیشنهاد خرید منابع مورد نیاز تالارها و مخازن به ویژه استخراج کسری .10

 مافوق؛

 تهیه برنامه و بودجه پیشنهادی سالیانه و ارسال آن به مقام مافوق؛ .11

 گرفتن گزارش مرتب و مداوم از کتابدارها و ارایه آن به مقام مافوق؛ .11

 خواهی؛های لازم و پیشنهاد آن به مقام مافوق برای تصویبنامهآیینتدوین  .13

 های پژوهشگاه؛خوانی و وجین منابع کتابخانهمشارکت در رف .14

 ای به مقام مافوق؛های کتابخانهگزارش وجود نقص فنی و محتوایی در سیستم .15

 های پژوهشگاه؛ها و اولویتتدوین برنامه سالانه برابر شرح وظایف، سیاست .10

سازی در محل مناسب با نظر ها و تهیه پشتیبان از اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخیرهبودن دادهحفظ محرمانه .17

 مقام مافوق؛

 ها؛های لازم جهت پاسخ نامهنویستهیه پیش .10

 تحلیلی در امور مربوط و ارایه به مقام مافوق؛-های آماریتهیه گزارش .19

 منابع وجینی؛ سازماندهی و کنترل مبادله یا اهدای .10

 انجام سایر امور محوله مرتبط با پست سازمانی. .11

 

 کاردان کتابداری

 مجتبی فتحی

 

 
 

 های دفتر و پژوهشگاه؛ها و برنامهها، سیاستمشیآگاهی از اهداف، خط .1

 ها و فرایندهای مربوط؛، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1

ها برای دسترسی سریع ها و نوشتن راهنمای شماره کتب و نشریات بر روی قفسههمکاری در تنظیم کتاب در قفسه .3

 مراجعان؛

 وط؛جلسه و پیگیری اجرای مصوبات مربانجام امور مربوط به جلسات و تنظیم صورت .4

 ها و مکاتبات صادره و حصول اطمینان از رعایت آیین نگارش و اصول مکاتبات اداری؛مطالعه دقیق نامه .5

 ها، قراردادها و سایر تمهیدات لازم؛ها، گزارشها و اسناد و مدارک و بایگانی پروندهنظارت بر نحوه ارسال نامه .0

 ی به افراد شرکت کننده در جلسه؛رسانریزی و هماهنگی برای برگزاری جلسات و اطلاعبرنامه .7
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 بودن امور مربوط؛رعایت جهات محرمانه .0

 ها؛ای کتابخوانی منظم و دورههمکاری در رف .9

 های تأخیری؛ گیری کتابها در زمان مقرر، پیگرفتن آنامانت کتاب به متقاضی، پس .10

 ها؛ای با هماهنگی مسئول کتابخانهمشارکت در وجین منابع کتابخانه .11

 ای به مقام مافوق؛های کتابخانهوجود نقص فنی و محتوایی در سیستمگزارش  .11

 های پژوهشگاه؛ها و اولویتتدوین برنامه سالانه برابر شرح وظایف، سیاست .13

سازی در محل مناسب با نظر ها و تهیه پشتیبان از اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخیرهبودن دادهحفظ محرمانه .14

 مقام مافوق؛

 ها؛های لازم جهت پاسخ نامهنویستهیه پیش .15

 تحلیلی در امور مربوط و ارایه به مقام مافوق؛-های آماریتهیه گزارش .10

 انجام سایر امور محوله  مرتبط با پست سازمانی. .17

 کارشناس کتابداری )منابع دیجیتال(

 محمد ابراهیم پیرنظریان

 

 
 

 های دفتر و پژوهشگاه؛ها، برنامهها، سیاستمشیآگاهی از اهداف، خط .1

 ها و فرایندهای مربوط؛، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1

 ها؛سازماندهی منابع و اطلاعات دیجیتالی کتابخانه .3

 ها؛دیجیتالی به اعضای کتابخانهارایه خدمت منابع  .4

 وجین منابع در کتابخانه دیجیتال با هماهنگی مقام مافوق؛ .5

 پیشنهاد خرید کپی رایت منابع دیجیتال؛  .0

 های پژوهشگاه؛خوانی و وجین منابع کتابخانهمشارکت در رف .7

 تهیه و فهرست منابع وجینی و ارایه به مقام مافوق؛ .0

 دیجیتال؛رعایت حق مؤلف در منابع  .9

 بندی منابع دیجیتال؛نویسی و ردهفهرست .10

ها جهت مبادله تجارب  و اطلاعات و تکمیل ها و کتابخانهارتباط و تعامل با مؤسسات فرهنگی، پژوهشی، دانشگاه .11

 ای دیجیتال؛منابع کتابخانه
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 ای به مقام مافوق؛های کتابخانهگزارش وجود نقص فنی و محتوایی در سیستم .11

 نگهداری اسناد از طریق دریافت اسناد راکد بایگانی پژوهشگاه؛گردآوری و  .13

انجام امحای اوراق زاید آرشیوی پژوهشگاه و دریافت اسناد آرشیوی ضاروری جهات تنظایم ساازماندهی و اشااعه       .14

 اطلاعات؛

 های فیزیکی و شیمیایی؛  ها و ترمیم آسیبنویسی توصیفی و تحلیلی اسناد و مرمت آنفهرست .15

 های مختلف از قبیل ارائه میکروفیلم، میکروفیش، فایل دیجیتال و...؛وهشگران و محققان، به صورتخدمات به پژ .10

 سازی اسناد؛دیجیتال .17

 المللی مانند کتابخانه ملی ایران؛شده ملی و بینهای شناختهآوری و تنظیم اسناد بایگانی بر اساس مدلفراهم .10

 های پژوهشگاه؛ها و اولویتتدوین برنامه سالانه برابر شرح وظایف، سیاست .19

سازی در محل مناسب با نظر ها و تهیه پشتیبان از اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخیرهبودن دادهحفظ محرمانه .10

 مقام مافوق؛

 ها؛های لازم جهت پاسخ نامهنویستهیه پیش .11

 تحلیلی در امور مربوط و ارایه به مقام مافوق؛-های آماریتهیه گزارش .11

 یر امور محوله مرتبط با پست سازمانی.انجام سا .13

 

 کارشناس کتابداری )تامین و ثبت(

 سعید شمشیری

 

 
 های دفتر و پژوهشگاه؛ها و برنامهها، سیاستمشیآگاهی از اهداف، خط .1

 ها و فرایندهای مربوط؛، دستورالعملهانامهو اجرای قوانین و مقررات، آیین اطلاع .1

 ها و نیازهای کتابخانه از نظر کتب، نشریات و منابع دیجیتال و پیشنهاد خرید به مقام مافوق؛بررسی درخواست .3

 ها متناسب با فضا و امکانات؛انجام اقدامات لازم برای روزآمدی آرشیو منابع کتابخانه .4
 ای جهت شناسایی نیازها و تأمین آن با تأیید مقام مافوق؛های مرتبط با امور کتابخانهشرکت فعال در نمایشگاه .5

 بررسی و پاسخگویی پیشنهادها و انتقادهای مراجعان در حوزه تأمین و ثبت منابع؛ .0

 ها و خرید منابع مورد نیاز؛ها با موجودی کتابخانهتطبیق درخواست .7

 های پژوهشگاه؛نی و وجین منابع کتابخانهخوامشارکت در رف .0

 ها؛گذاری و ممهورکردن آنتهیه و تأمین کتب سفارشی جدید و انجام فرایند ورود و شماره .9

 ریزی برای تهیه، سفارش و خرید منابع از داخل یا خارج کشور؛برنامه .10

ی مبادله تجارب و اطلاعات  در حوزهها جهت ها و کتابخانهارتباط و تعامل با مؤسسات فرهنگی، پژوهشی، دانشگاه .11
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 تأمین و ثبت منابع؛

 ای به مقام مافوق؛های کتابخانهگزارش وجود نقص فنی و محتوایی در سیستم .11

 های پژوهشگاه؛ها و اولویتتدوین برنامه سالانه برابر شرح وظایف، سیاست .13

سازی در محل مناسب با نظر مستمر و ذخیرهها و تهیه پشتیبان از اطلاعات مربوط به صورت بودن دادهحفظ محرمانه .14

 مقام مافوق؛

 ها؛های لازم جهت پاسخ نامهنویستهیه پیش .15

 تحلیلی در امور مربوط و ارایه به مقام مافوق؛-های آماریتهیه گزارش .10

 انجام سایر امور محوله مرتبط با پست سازمانی. .17

 کارشناس فهرست نویسی

 سعید جعفری

 

 
 

 های دفتر و پژوهشگاه؛ها و برنامهها، سیاستمشیآگاهی از اهداف، خط .1

 ها و فرایندهای مربوط؛ها و دستورالعملنامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1

ها و ارتقای کمی و کیفی فعالیتنویسی و سازماندهی منابع مورد نیاز پژوهشگاه جهت های فهرستبررسی شیوه .3

 ارایه پیشنهاد به مقام مافوق ؛

 نویسی بنیادی، ایزوئی منابع فارسی، عربی و لاتین؛فهرست .4

 شناختی پژوهشگاه؛های کتابهای همة پایگاهایجاد هماهنگی بین فهرست .5

 های پژوهشگاه؛خوانی و وجین منابع کتابخانهمشارکت در رف .0

 ها و ضوابط فهرست نویسی و کتابداری مطابق نیازها؛نامهاد آیینبازبینی، اصلاح و پیشنه .7

 نویسی کتب و نشریات و ارایه گزارشات لازم به مقام مافوق؛نظارت بر فرآیند فهرست .0

 ای به مقام مافوق؛های کتابخانهگزارش وجود نقص فنی و محتوایی در سیستم .9

 های پژوهشگاه؛اولویتها و تدوین برنامه سالانه برابر شرح وظایف، سیاست .10

سازی در محل مناسب با نظر ها و تهیه پشتیبان از اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخیرهبودن دادهحفظ محرمانه .11

 مقام مافوق؛
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 ها؛های لازم جهت پاسخ نامهنویستهیه پیش .11

 تحلیلی در امور مربوط و ارایه به مقام مافوق؛-های آماریتهیه گزارش .13

 ور محوله مرتبط با پست سازمانی.انجام سایر ام .14

 

 

 

 کارشناسان کتابداری

  

 ایجواد تکیه

 
 سید مصطفی صفوی

 
 محمد فاضل زارعی
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 اسد الله فطرس

 
 محمد رضا شمسی

 
 محمد علی هاشم زاده

 
 سید عباس طباطبایی

 
 غلام حسن رضا زاده 
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 علی اصغر بذر افشان

 
 احمد غریبی

 
  

 شرح وظایف کارشناسان کتابداری

 پژوهشگاه؛ های دفتر وها، برنامهها، سیاستمشیآگاهی از اهداف، خط .1

 ها و فرایندهای مربوط؛، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1

 ها برای دسترسی سریع مراجعان؛ها بر روی قفسهها و نوشتن راهنمای شماره آنتنظیم منابع در قفسه .3

 ای منابع تالارها و مخازن؛خوانی منظم و دورهرف .4

 ها در زمان مقرر، پیگیری منابع تأخیری؛ فتن آنگرامانت منبع به متقاضی، پس .5

 تهیه گزارش از امانت و استفاده منابع بر اساس مقدار تراکنش؛ .0

ای از طریق اینترنت، ای کتابخانه و جستجوی رایانهواردکردن اطلاعات مربوط به کتب و نشریات به سیستم رایانه .7

 شناسی و نمایه برای مراجعان؛دی کتابسی

ها جهت ای به اعضای کتابخانهبه مراجعان مخزن تالارها و مخازن منابع و ارایه خدمات مشاوره ارایه خدمت .0

 دسترسی سریع و آسان به منابع؛

 وجین منابع تالارها و مخازن با هماهنگی مقام مافوق؛ .9

 های پژوهشگاه؛خوانی و وجین منابع کتابخانهمشارکت در رف .10

 ارایه به مقام مافوق؛تهیه و تنظیم فهرست منابع وجینی و  .11

ای و درخواست ها کتب دورهبررسی و پیشنهاد خرید منابع مورد نیازها تالارها و مخازن به ویژه استخراج کسری .11

 خرید؛

 تطبیق موجودی فیزیکی منابع با اطلاعات پایگاه و شناسایی منابع مفقودی؛ .13



13 

 

 مقام مافوق؛ای به های کتابخانهگزارش وجود نقص فنی و محتوایی در سیستم .14

 های پژوهشگاه؛ها و اولویتتدوین برنامه سالانه برابر شرح وظایف، سیاست .15

سازی در محل مناسب با نظر ها و تهیه پشتیبان از اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخیرهبودن دادهحفظ محرمانه .10

 مقام مافوق؛

 ها؛های لازم جهت پاسخ نامهنویستهیه پیش .17

 تحلیلی در امور مربوط و ارایه به مقام مافوق؛-ریهای آماتهیه گزارش .10

 انجام سایر امور محوله مرتبط با پست سازمانی. .19

 

 کارشناس کتابداری ) مطبوعات و منابع دیجیتال(

 محمد رضا معلم

 

 
 

 های دفتر و پژوهشگاه؛ها و برنامهها، سیاستمشیآگاهی از اهداف، خط .1

 ها و فرایندهای مربوط؛ها، دستورالعملنامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1

 ها؛نیاز کتابخانهمطالعه و بررسی در خصوص مطبوعات و منابع دیجیتال در جهت تأمین محتوای مورد  .3

 ها براساس استانداردها؛گذاری، ثبت مطبوعات و منابع دیجیتال و تنظیم آنشماره .4

 ارایه راهنمایی لازم به مراجعان جهت استفاده از مطبوعات و منابع دیجیتال؛  .5

 م مافوق؛بررسی و پاسخگویی به پیشنهادها و انتقادهای مراجعان مطبوعات و منابع دیجیتال و ارایه آن به مقا .0

 ها در حوزه مطبوعات و منابع دیجیتال؛ارتباط و تعامل با مؤسسات فرهنگی، پژوهشی و دانشگاه .7

 های رشد کمی و کیفی بایگانی مطبوعات؛آوردن زمینهفراهم .0

 های پژوهشگاه؛خوانی و وجین منابع کتابخانهمشارکت در رف .9

 خش بایگانی و مطبوعات و منابع دیجیتال؛ های بنامهروزرسانی ضوابط و مقررات و آیینبررسی و به .10

 شناسایی مطبوعات و منابع دیجیتال پرمصرف و مؤثر و پیشنهاد خرید به مقام مافوق؛ .11

 ها؛ارایه خدمت به مراجعان مطبوعات و منابع دیجیتال به اعضای کتابخانه .11

 کردن دسترسی به مطبوعات و منابع دیجیتال؛پیگیری دیجیتالی .13

 ای به مقام مافوق؛های کتابخانهفنی و محتوایی در سیستمگزارش وجود نقص  .14
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 های پژوهشگاه؛ها و اولویتتدوین برنامه سالانه برابر شرح وظایف، سیاست .15

سازی در محل مناسب با نظر ها و تهیه پشتیبان از اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخیرهبودن دادهحفظ محرمانه .10

 مقام مافوق؛

 ها؛لازم جهت پاسخ نامه هاینویستهیه پیش .17

 تحلیلی در امور مربوط و ارایه به مقام مافوق؛-های آماریتهیه گزارش .10

 انجام سایر امور محوله مرتبط با پست سازمانی. .19

 کارشناس کتابداری ) شناسایی منابع(

 حسین ضیایی دشتی

 

 
 

 های دفتر و پژوهشگاه؛ها و برنامهها، سیاستمشیآگاهی از اهداف، خط .1

 ها و فرایندهای مربوط؛، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1

تخصصی و عمومی پژوهشگاه و پیشنهاد خرید به های شناسایی منابع)فارسی، عربی، انگلیسی و ...( مورد نیاز کتابخانه .3

 مقام مافوق؛

 ها در حوزه منابع و انعکاس آن به مقام مافوق؛ بررسی و پاسخگویی پیشنهادها و انتقادهای اعضای کتابخانه .4

 های نشر در حوزه ماموریت پژوهشگاه، برای اعضای هیات علمی، محققان و کارمندان؛رسانی از تازهاطلاع .5

ها جهت مبادله تجارب و اطلاعات در حوزه ها و کتابخانهتعامل با مؤسسات فرهنگی، پژوهشی، دانشگاهارتباط و  .0

 شناسایی منابع؛

 شناختی مربوط؛افزارهای کتابدرج اطلاعات منابع وجینی در نرم .7

 های پژوهشگاه؛خوانی و وجین منابع کتابخانهمشارکت در رف .0

 شناختی؛ت پایگاه کتابتطبیق موجودی فیزیکی منابع با اطلاعا .9

 ای به مقام مافوق؛های کتابخانهگزارش وجود نقص فنی و محتوایی در سیستم .10

 های پژوهشگاه؛ها و اولویتتدوین برنامه سالانه برابر شرح وظایف، سیاست .11

با نظر  سازی در محل مناسبها و تهیه پشتیبان از اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخیرهبودن دادهحفظ محرمانه .11
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 مقام مافوق؛

 ها؛های لازم جهت پاسخ نامهنویستهیه پیش .13

 تحلیلی در امور مربوط و ارایه به مقام مافوق؛-های آماریتهیه گزارش .14

 انجام سایر امور محوله مرتبط با پست سازمانی. .15

 

 کارشناس کتابداری ) پایگاه های اطلاعاتی(

 سید محمد موسوی )مهیار(

 

 
 های دفتر و پژوهشگاه؛ها و برنامهها، سیاستمشیخطآگاهی از اهداف،  .1

 ها و فرایندهای مربوط؛، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1

 ای و ارایه به اعضای کتابخانه؛جستجو و بازیابی از نرم افزارهای کتابخانه .3

 های اطلاعاتی؛ایگاهآموزش و راهنمایی کاربران  جهت جستجو و استفاده از منابع پ .4

 های اطلاعاتی به مقام مافوق؛پیشنهاد خرید منابع دیجیتال از پایگاه .5

 های پژوهشگاه؛خوانی و وجین منابع کتابخانهمشارکت در رف .0

های اطلاعاتی و انعکاس بازخوردهای پژوهشگران نسبت به آن ارتباط و تعامل با دارندگان و فروشندگان پایگاه .7

 ها؛پایگاه

 های اطلاعاتی مورد نیاز؛ت و کنترل دسترسی به بانکمدیری .0

 ها؛های متنوع به اعضای کتابخانهصورت ارایه نتایج جستجو به .9

 مشارکت در تهیه پیشینه پژوهش برای اعضای هیأت علمی و محققان پژوهشگاه؛ .10

 ای به مقام مافوق؛های کتابخانهگزارش وجود نقص فنی و محتوایی در سیستم .11

 های پژوهشگاه؛ها و اولویتبرنامه سالانه برابر شرح وظایف، سیاستتدوین  .11

سازی در محل مناسب با نظر ها و تهیه پشتیبان از اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخیرهبودن دادهحفظ محرمانه .13

 مقام مافوق؛

 ها؛های لازم جهت پاسخ نامهنویستهیه پیش .14
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 مربوط و ارایه به مقام مافوق؛تحلیلی در امور -های آماریتهیه گزارش .15

 انجام سایر امور محوله مرتبط با پست سازمانی. .10

 

 کارشناس کتابداری ) کتابخانه دیجیتال(

 رسول سعادت

 

 
 

 های دفتر و پژوهشگاه؛ها و برنامهها، سیاستمشیآگاهی از اهداف، خط .1

 ها و فرایندهای مربوط؛، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1

 شناختی موردنیاز پژوهشگاه و ارایه به مقام مافوق؛های اطلاعاتی کتابطراحی پایگاه .3

 ایجاد و نظارت بر کتابخانه دیجیتال پژوهشگاه؛ .4

 ها؛اطلاعات با آنرسانی به منظور تبادل های اطلاعایجاد ارتباط با پایگاه .5

 منظور اشاعه اطلاعات؛های اطلاعاتی تولیدشده پژوهشگاه بههمکاری با پایگاه .0

 های اطلاعاتی؛ها با استفاده از پایگاهمشارکت در نیازسنجی اطلاعاتی اعضای هیأت علمی پژوهشگاه و تأمین آن .7

 هاهمکاری و مشارکت با واحدهای نشر الکترونیکی، سایت، شبکه و کتابخانه .0

 های اطلاعاتی؛آوردن اطلاعات و مدارک مورد نیاز پایگاهریزی و انجام اقدامات لازم برای فراهمبرنامه .9

 ها؛ای متناسب با روشهای اشاعه اطلاعات و ارایه خدمات کتابخانهبررسی روش .10

 پیشنهاد تبادل اطلاعات دیجیتالی به مقام مافوق؛ .11

 اطلاعات به شکل دیجیتالی؛گردآوری، ذخیره، سازماندهی و اشاعه  .11

 تسهیل و تسریع دسترسی به اطلاعات با استفاده از فناوری اطلاعات؛ .13

 وری؛های نوین اطلاعات در حوزه کتابخانه دیجیتالی برای افزایش بهرهتلاش برای استفاده از فناوری .14

 های پژوهشگاه؛خوانی و وجین منابع کتابخانهمشارکت در رف .15

 ها؛های اطلاعاتی مرتبط و کوشش در نگهداری روزانه آنای پشتیبان از بانکهطراحی و ایجاد سیستم .10

 رسانی)سایت(در امر اشاعه اطلاعات؛های اطلاعبکارگیری مطلوب و موثر امکانات شبکه و پایگاه .17

 ای به مقام مافوق؛های کتابخانهگزارش وجود نقص فنی و محتوایی در سیستم .10
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 های پژوهشگاه؛ها و اولویتوظایف، سیاستتدوین برنامه سالانه برابر شرح  .19

سازی در محل مناسب با نظر ها و تهیه پشتیبان از اطلاعات مربوط به صورت مستمر و ذخیرهبودن دادهحفظ محرمانه .10

 مقام مافوق؛

 ها؛های لازم جهت پاسخ نامهنویستهیه پیش .11

 مافوق؛تحلیلی در امور مربوط و ارایه به مقام -های آماریتهیه گزارش .11

 انجام سایر امور محوله مرتبط با پست سازمانی. .13

 

 کارشناس کتابداری ) همکار پژوهش(

 های دفتر و پژوهشگاه؛ها و برنامهها، سیاستمشیآگاهی از اهداف، خط .1

 ها و فرایندهای مربوط؛، دستورالعملهانامهاطلاع و اجرای قوانین و مقررات، آیین .1

 پژوهشی درخواستی برای اعضای هیأت علمی و محققان پژوهشگاه؛جستجو و شناسایی اطلاعات  .3

 ایجاد ارتباط با اعضای هیأت علمی و محققان پژوهشگاه و نیازسنجی پژوهشی آنان؛ .4

 شناختی مربوط؛افزارهای کتابمشارکت در درج اطلاعات منابع وجینی در نرم .5

 کسب اطلاعات روز آمد در حوزه مورد نظر؛ .0

 ها؛های تحقیقاتی پژوهشگاه و ارایه به آنی مورد نیاز اعضای هیأت علمی و محققان در پروژهشناسایی اطلاعات علم .7

 های پژوهشگاه؛خوانی و وجین منابع کتابخانهمشارکت در رف .0

 های تحقیقاتی اعضای هیات علمی و محققان پژوهشگاه؛کردن پیشینه پژوهش برای پروژهفراهم .9

 های مرتبط؛شرکت در نمایشگاه .10

 شناختی؛کت در تطبیق موجودی فیزیکی منابع با اطلاعات پایگاه کتابمشار .11

 ای به مقام مافوق؛های کتابخانهگزارش وجود نقص فنی و محتوایی در سیستم .11

 های پژوهشگاه؛ها و اولویتتدوین برنامه سالانه برابر شرح وظایف، سیاست .13

سازی در محل مناسب با نظر مربوط به صورت مستمر و ذخیرهها و تهیه پشتیبان از اطلاعات بودن دادهحفظ محرمانه .14

 مقام مافوق؛

 ها؛های لازم جهت پاسخ نامهنویستهیه پیش .15

 تحلیلی در امور مربوط و ارایه به مقام مافوق؛-های آماریتهیه گزارش .10

 انجام سایر امور محوله در راستای پست سازمانی. .17

 

 

 

 

 


