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یراا تناخبرتلامعئرم باخرناعلمعلاروتسد

مسئوليت کتابخانه، سرآغاز ارتقاء کتابداران در ساختار سازمانی کتابخانه های عمومی 
است. افراد با پذیرش این پست، مهارت هاي بنيادین مدیریتی اعم از مدیریت نيروی 
ارتباطات  ایجاد  برنامه ها،  و  فرایندها  مدیریت  مخارج،  و  منابع  مدیریت  انسانی، 
درون سازمانی و برون سازمانی و راه هاي افزایش رضایتمندي اعضا را کسب می کنند. 
ابلاغ  اجرا  این رو و به سبب اهميت موضوع، دستورالعمل حاضر تدوین و جهت  از 

مي شود.

اهدافاهد .1 ه

ایجاد وحدت رویه در فرایند انتخاب مسئول کتابخانه؛.  . 
ایجاد فرصت برابر و انتخاب فرد شایسته و اصلح جهت پذیرش مسئوليت کتابخانه.. 2. 

تع.ریفاهد .1 ه

کمیته انتخاب: در این دستورالعمل منظور »کميته  انتخاب مسئول کتابخانه« است که در .  .2
استان تشکيل می شود. اعضا و وظایف کميته در متن آورده شده است.

مسئول: در این دستورالعمل، منظور مسئولين و سرپرستان کتابخانه های عمومی نهادی . 2.2
است.

کمیتههانتخ.باهد .1 ه

وظيفه و اختيارات کميته انتخاب به شرح ذیل است:.  . 
مسئولیت  پست  تصدی  جهت  شهرستان  ادارات  پیشنهادی  گزینه های  بررسی  الف. 

کتابخانه های عمومی؛

ب. تأیید و یا رد گزینه های پیشنهادی؛

ج. عزل یا تغییر مسئولین فعلی کتابخانه ها.

اعضای کميته انتخاب عبارت اند از:. 2. 
الف. مدیرکل )ریاست کمیته(؛

ب. معاون مدیرکل1؛
1.در استان هاي داراي 2 معاون، منظور معاون امور كتابخانه ها است.

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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ج. رئیس اداره امور کتابخانه های استان1 )دبیر کمیته(؛

د. رئیس اداره شهرستان موردنظر؛

ه. نماینده حراست؛

و. نماینده امور اداري.

وظيفه دبير کميته به شرح ذیل خواهد بود:.  . 
الف. وصول درخواست ها؛

ب.تنظیم زمان برگزاری جلسه کمیته؛

ج. هماهنگی و دعوت از اعضا جهت حضور در جلسه؛

د. تنظیم دستور جلسه؛

ه. تنظیم فرم »انتخاب  مسئول کتابخانه« برای هر یک از گزینه های پیشنهادی؛

و. بایگانی صورتجلسات.

فرایندهانتخ.باهد .1 ه

تمامی کتابخانه های عمومی باید مسئول و یا سرپرست رسمی )دارای ابلاغ اداري( داشته .  . 
باشند. از این رو در صورت عدم وجود مسئول و یا پایان دوره مسئوليت هر یک از مسئولين، 
رئيس اداره شهرستان ها، باید در اسرع وقت نسبت به معرفی گزینه پيشنهادی خود به 

دبيرخانه کميته اقدام نمایند.
رئيس اداره شهرستان باید ليست همه افراد حائز شرایط را به صورت مکتوب و به تفکيک هر . 2. 

کتابخانه به اداره کل استان ارسال نماید. 
دبيرکميته پس از وصول درخواست ها، با هماهنگی مدیرکل، نسبت به تعيين زمان برگزاری .  . 

جلسه کميته اقدام نماید.
در حين برگزاری جلسه، اعضا موظفند نسبت به تکميل قسمت مربوط به حوزه  کاري خود .  . 

در فرم انتخاب مسئول کتابخانه، اقدام و امضا نمایند.
 بر اساس نظرات اعضای کميته، نظر نهایی توسط مدیرکل استان در فرم ثبت و امضا می شود.. 5. 
پس از پایان جلسه کميته، دبير کميته موظف است، فرم »اظهار توانمندي مسئول کتابخانه« . 6. 

)پيوست  ( را براي افراد تأیيد شده ارسال و پس از تکميل، به همراه فرم صورتجلسه 

1.در استان هایی که اين پست متصدي ندارد، کارشناس و یا کارشناس مسئول امور کتابخانه ها جایگزین خواهد شد.

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.
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»انتخاب مسئول کتابخانه« )پيوست 2( به اداره کل توسعه کتابخانه ها ارسال نماید. پس از 
بررسي و تأیيد، صدور حکم انجام خواهد شد.

انتخاب  و  به بررسي  اما تكمیل آن  توانمندي اختیاري است  اظهار  تبصره.تكمیل فرم 
ایشان توسط اداره توسعه کتابخانه ها کمک مي کند.

مدت مسئوليت کتابخانه به مدت  2 سال خواهد بود. . 7. 
رئيس اداره شهرستان ها باید پس از گذشت دو سال از دوره مسئوليت هر یک از مسئولين . 8. 

کتابخانه، نسبت به معرفی گزینه پيشنهادی اقدام نماید. 
فعلي،  مسئول  عملكرد  از  رضایت  صورت  در  مي تواند  شهرستان  اداره  رئیس  تبصره. 

ایشان را به عنوان گزینه ي پیشنهادي مجدد به کمیته معرفي نماید.

تغییره سئولهکت.بخ.نهاهد .1 ه

هر یک از اعضای کميته می تواند به یک یا چند دليل زیر . به همراه مستندات. درخواست .  .5
تغيير مسئول کتابخانه را به دبيرکميته اعلام نماید:

الف. پایان دوره مسئولیت

ب. عدم انجام وظایف محوله در دوره مسئولیت

ج. عدم رعایت شئونات اخلاقی و سازمانی

د. درخواست استعفای مسئول کتابخانه

ایشان . 5.2 ابقای  یا  و  به عزل  نسبت  توضيحات مسئول،  و  به مستندات  توجه  با  باید  کميته 
تصميم گيری نماید. 

در صورت عزل مسئول، رئيس اداره شهرستان موظف است در اسرع وقت نسبت به معرفی .  .5
گزینه پيشنهادی جدید اقدام نماید.

شرایطهتصديه سئولیتهکت.بخ.نهاهد .1 ه

مسئول باید به مجموعه دستورالعمل های اداره کتابخانه هاي عمومي مسلط باشد. .  .6
مسئول باید علاوه بر آشنایی به مسائل مدیریتی )سازمانی و نيروی انسانی(، به مسائل فنی . 6.2

و تکنيکی کار در کتابخانه تسلط داشته باشد.
آفيس، .  .6 )مجموعه  نياز  مورد  تخصصی  نرم افزارهای  به  آشنا  و  رایانه ای  مهارت  دارای 
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اتوماسيون های اداری، نرم افزار مدیریت کتابخانه سامان و ... ( باشد.
مسئول کتابخانه باید داراي روابط عمومي مناسب با اعضا و همکاران باشد و تکریم ارباب رجوع .  .6

را در اولویت قرار دهد.
داراي مقبوليت، روحيه مسئوليت پذیري، با انگيزه، حسن شهرت، حسن خلق باشد.. 6.5
مسئول باید خلاق، دارای هدف و برنامه باشد.. 6.6
معتقد به کار گروهی و دارای استعداد و علاقمند به رهبری گروه باشد.. 6.7
در سابقه کاري، داراي کارکرد مناسب و قابل قبول باشد.. 6.8
داراي روحيه تعامل و همکاری با ستاد استانی و مرکزی، همچنين سازمان ها و نهادهای . 6.9

بومی  باشد و بتواند از طریق شناسایی مراکز فرهنگی و اجتماعی و تعامل با آن ها، اهداف 
کتابخانه خود را پيش ببرد. 

حداقل داراي مدرک کارشناسي یا سابقه تجربي معادل آن باشد. اولویت با مدرک تحصيلی . 0 .6
کتابداری )علم اطلاعات و دانش شناسی( است. 

 آشنایی با مسائل روز فرهنگی، اجتماعی، سياسی، دینی، آراستگی ظاهری و... مسئول باید .   .6
در حد قابل قبول باشد. 

شرایطهتحویلهکت.بخ.نهاهد .1 ه

پس از ابلاغ مسئول یا سرپرست کتابخانه توسط امور اداري نهاد مقتضي است فرم »تحویل .  .7
کتابخانه« )پيوست  ( با هماهنگي کارشناس یا نماینده امور کتابخانه هاي استان و رئيس 

اداره شهرستان تنظيم شود.
تکميل فرم  تحویل کتابخانه و امضاي آن توسط مسئول سابق، مسئول جدید، کارشناس یا . 7.2

نماینده امور کتابخانه هاي استان و رئيس اداره شهرستان ضروري است. فرم  مذکور در دو 
نسخه تهيه و در کتابخانه و اداره شهرستان بایگاني شود.

ضروري است جابجایي مسئولين، با تکریم مسئول پيشين و معارفه فرد جدید باشد..  .7

به موجب بند 4 مجموعه مصوبات جلسه چهل و پنجم هيئت امنای كتابخانه های عمومی كشور  
مورخ 97/11/03 و تفويض اختيار صورت گرفته  »دستورالعمل انتخاب مسئول كتابخانه شهري«

 در 7 ماده، 32 بند، 3 تبصره و 3 پيوست تدوين و از زمان ابلاغ، لازم الاجرا است. 

توجه: غيرقابل استناد
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پیوستهداهفرمهاظه.رهتوانمندیه سئولهکت.بخ.نه

 بسمه تعالي
 

 كتابخانه مسئول اظهار توانمندي فرم
 مسئول كتابخانه طراحي شده است.  هاي شناسايي تواناييفرم حاضر به منظور 

 است.  اختياري مسئول پيشنهادي تكميل فرم توسط
 

 نام مسئول پیشنهادی: کتابخانه:       :شهرستان :استان مشخصات كتابخانه. الف
 

 .در خصوص موارد زيريك گزينه را انتخاب نماييدب. 
 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    های نهاد ها و دستورالعمل آشنايي با بخشنامه

 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    (samanpl.ir) های عمومي يکپارچه مديريت کتابخانهتوانايي استفاده از سامانه 
 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    اداری و مهارت مكاتبات اداری به اتوماسیون تسلط
 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    (ICDL)آفیس افزارهاینرم مجموعه به تسلط میزان

 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    ها های اطلاعاتي و توانايي استفاده از آن آشنايي با پايگاه
 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    کتابخانه فني خدمات به تسلط
 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    انساني نیروی و مجموعه مديريت به تسلط

 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    نظم و انضباط اداری
 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    پذيری مسئولیت

 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    توانايي ايجاد هماهنگي میان کتابداران و تعامل با آنها
 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    تعامل با اعضا

 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    و ديگر نهادها                                    خیرين ها، سازمان با تعامل روحیه
 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    خلاقیت و نوآوری

 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    های فرهنگيتوانايي اجرای فعالیت
 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    سازی محیط کتابخانه توانايي شاداب

 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    توانايي جذب مخاطب به کتابخانه
 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    ی کتابخانه به عنوان مسئول میزان تمايل به اداره

 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    ريزی پیش از انجام امور توانايي برنامه
 خیلي زياد زياد    متوسط   کم   خیلي کم    توانايي استفاده از فضای مجازی در جهت ترويج فعالیتهای کتابخواني

 

 در خصوص موارد زير به اختصار توضيح دهيد
 شما ايجاد روابط دوستانه میان مسئول و کتابدار ارجحیت دارد يا مي بايست تمامي امور با جديت اداره شود؟ به نظر

 تاکنون در خصوص همكاری با ساير سازمان ها و نهادها چه اقداماتي داشته ايد؟

 ی شما جهت اجرا در کتابخانه در دوره مسئولیت پیش رو چیست؟ طرح و ايده

 ايد؟ فضای مجازی چه اقداماتي داشتهای در  های کتابخانه ترويج فعالیتی  در زمینه

 ايد در اين قسمت توضیح دهید. اگر اقدامات شاخصي مربوط به کتابخانه داشته

 نام و نام خانوادگي / امضا                                                                                   

 

1002كدفرم:   
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پیوستهداهفرمهانتخ.به سئولهه

١ 
 

 بسمه تعالی

 

 کتابخانهمسئول فرم انتخاب 

 فرم حاضر به منظور مستندسازي جلسه کمیته انتخاب مسئول کتابخانه طراحی شده است. 

  .فرم حاضر بدون تایید مدیرکل استان، فاقد اعتبار است

  تکمیل فرم توسط اعضاي کمیته الزامی است.
 

  برگزاري جلسه. الف
  کتابخانه:  :شهرستان  :استان

  :جلسه تاریخ  :جلسه شماره  کد کتابخانه:  درجه کتابخانه:
 

  وضعیت کتابخانه و. ب

  هاي پیشنهادي گزینه

  :شاغل نیروي تعداد  .شهرستان در نفر       ،کتابخانه در نفر      : کتابخانه مسئولیت شرایط واجد افراد تعداد

  :فعلی مسئول خانوادگی نام و نام

  سیسجدیدالتأ کتابخانه    دستورالعمل 5تغییر مسئول بر اساس ماده  قبلی     مسئولیت دوره پایان :  طرح در کمیته دلایل

  :پیشنهادي هاي گزینه اسامی

  توضیحات:
 

  مشخصات فردي. ج
  آقا      خانم    :جنسیت  :خانوادگی نام و نام

  رشته تحصیلی:  :تحصیلی مدرك  :ملی کد
 

  .شود می تکمیل شهرستان اداره رییس توسط قسمت این.د

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     تمایل ایشان به قبول مسئولیت کتابخانهمیزان 

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     ها بخشنامه ها و دستورالعمل مجموعه به تسلط میزان

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     سامان مدیریت افزارنرم به تسلط میزان

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم   ICDL(  آفیس( افزارهاينرم مجموعه به تسلط میزان

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     اداري و مهارت مکاتبات اداري به اتوماسیون تسلط میزان

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     کتابخانه فنی خدمات به تسلط میزان

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم    انسانی نیروي و مجموعه مدیریت به تسلط میزان

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم    پذیريمسئولیت

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     رفتار با اعضا  نحوه

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     رفتار با همکاران  نحوه

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     نظم و انضباط اداري

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     خلاقیت و نوآوري

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     و سایر نهادها خیرین ها، سازمان با تعامل روحیه

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     هاي ترویج کتابخوانی در بستر مجازي توانایی انجام فعالیت

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     هاي فرهنگی توانایی اجراي فعالیت

  امضا نام و نام خانوادگی/  توضیحات:

  

  
  

  .شود می تکمیل استان معاون توسط قسمت اینهـ. 

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     ها بخشنامه و ها دستورالعمل مجموعه به تسلط میزان

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم                                   اداري انضباط

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     اداري تعامل با همکاران

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     انسانی نیروي و مجموعه مدیریت به تسلط میزان

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     پذیريمسئولیت

  امضا /نام و نام خانوادگی  توضیحات:

 
 
 
  

1001کدفرم:   
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  شود می تکمیل اداري نماینده توسط قسمت اینو. 

  مرکزي) ستاد /استان کل اداره /شهرستان اداره در سال کتابخانه ،         مسئول سال            کتابدار، (شامل:          سالسال  ----- نهاد در سابقه

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     :اداري انضباط

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     اداري و مهارت مکاتبات اداري به اتوماسیون تسلط میزان

  امضا نام و نام خانوادگی/  توضیحات:

  

  

  شود می تکمیل هاکتابخانه امور اداره رییس توسط قسمت اینز. 

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     ها بخشنامه ها و دستورالعمل مجموعه به تسلط میزان

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     سامان مدیریت افزارنرم به تسلط میزان

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم   ICDL(  آفیس( افزارهاينرم مجموعه به تسلط میزان

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     کتابخانه فنی خدمات به تسلط میزان

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم    پذیريمسئولیت

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     و همکاران رفتار با اعضا  نحوه

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     خلاقیت و نوآوري

 خیلی زیاد زیاد    متوسط   کم   خیلی کم     و سایر نهادها خیرین ،  ها سازمان با تعامل روحیه

  بازید:  نمره آخرین  :         نسخهاهداییجذب منابع  :         نسخه/امانت ثبت:        نفر/ عضو جذب :گذشته یکسال فنی عملکرد

  امضا /نام و نام خانوادگی  :توضیحات

 

  .شود تکمیل حراست نماینده توسط قسمت این ح.

  امضا /نام و نام خانوادگی  توضیحات:

 

  شود. تکمیل استان مدیرکل توسط قسمت ط. این

 :اعضاي کمیته نظرات  به توجه با

شود؛ می معرفی کتابخانه مسئول پست تصدي براي و است تایید مورد  

؛دشو می معرفی »کتابخانه سرپرست« فعلا ولی است تایید مورد 

علت:یستن تایید مورد .  

  امضاخانوادگی/ نام و نام   توضیحات:

 

توجه: غيرقابل استناد
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 بسمه تعالی

 

 کتابخانه تحویلفرم 

 طراحی شده است. تحویل کتابخانه به مسئول جدید فرم حاضر به منظور 

  الزامی است. ریاست شهرستان، مسئول سابق و مسئول فعلیتکمیل فرم توسط 

  .، فاقد اعتبار استاستانفرم حاضر بدون تایید 
 

مشخصات . الف

  کتابخانه

  کتابخانه:  :شهرستان  :استان

  :تکمیل فرم تاریخ  کد کتابخانه:  درجه کتابخانه:
 

  وضعیت بازدید

  :کننده بازدید سمت/  خانوادگی نام و نام  امتیاز آخرین بازدید:

  :بازدید تاریخ  :بازدید آخرین در مسئول نمره

  :توضیحات
  

  )دستی ثبت( نشده اطلاعات ورود کتب آمار

 :است نشده اطلاعات ورود که کتابخانه در موجود منابع نسخه تعداد
 

  وضعیت منابع

 :اصلی پایگاه در خالی ثبت شماره تعداد :اصلی پایگاه ثبت شماره آخرین

 :درسی کمک بخش در خالی ثبت شماره تعداد :درسی کمک بخش ثبت شماره آخرین

 :نشریات بخش در خالی ثبت شماره تعداد :نشریات بخش ثبت شماره آخرین

 :کودك بخش در خالی ثبت شماره تعداد :کودك بخش ثبت شماره آخرین

 :شنیداري دیداري بخش در خالی ثبت شماره تعداد :شنیداري دیداري بخش ثبت شماره آخرین

  :ها بخش سایر در خالی ثبت هاي شماره تعداد و ثبت شماره آخرین

  افزار سامان مراحل زیر را دنبال کنید: شماره ثبت در نرمنکته. براي استخراج اطلاعات مربوط به آخرین 

  دریافت شماره ثبت) ←ایجاد نسخه ←عنوان یا رکورد ←جستجوي پیشرفته کتابخانه من ←( جستجو
  

  افزار سامان مراحل زیر را دنبال کنید: نکته. براي استخراج اطلاعات مربوط به شماره ثبت خالی در نرم

  )هاي خالی ي تعداد شماره ثبت دریافت لیست اکسل و مشاهده ←هاي ثبت خالی در بخش انتخاب کتابخانه و شماره ←اصلاح داده ←کتابداري ←ها ( گزارش
  

  

  )روز تاریخ( نسخ وضعیت گزارش
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  افزار سامان مراحل زیر را دنبال کنید: نکته. براي استخراج اطلاعات مربوط به وضعیت نسخ در نرم

  .ها با هم جمع شوند همه پایگاه آمار کل بر اساس وضعیت نسخه) ←انتخاب بازه زمانی و کتابخانه ←موجودي منابع ←آماري ←ها (گزارش
  افزار مدیریت مراحل زیر را دنبال کنید: استخراج اطلاعات مربوط به دیرکرد منابع در نرم نکته. براي*

  .ها با هم جمع شوند همه پایگاه ماهه اخیر ) 3انتخاب بازه زمانی  ←انتخاب تاخیر امانت جاري ←تاخیر امانات ←کتابداري ←ها (گزارش
  

  

  )دستی ثبت( منابع بارکد و رده لیبل وضعیت

  هستند لیبل تعویض نیازمند نسخ تقریبی تعداد

  سایر  بخش دیداري و شنیداري  بخش کودك  بخش مرجع  مخزن اصلی

          

  هستندلیبل عطف  تعداد تقریبی منابع موجود در کتابخانه که فاقد

  سایر  بخش دیداري و شنیداري  بخش کودك  بخش مرجع  مخزن اصلی

          

1003فرم:  کد  
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  لیبل بارکد هستند. که فاقدتعداد تقریبی نسخ موجود در کتابخانه 

  سایر  بخش دیداري و شنیداري  بخش کودك  بخش مرجع  مخزن اصلی

          

  :توضیحات
  

  کتابخانه اعضا آمار

  مجموع  +60  20-60  11-20  7-11  0-7  

              زن

              مرد

  کنید: نکته. براي استخراج اطلاعات مربوط به آمار اعضا در نرم افزار سامان مراحل زیر را دنبال

  آمار اعضاي فعال به تفکیک گروه سنی) ←انتخاب بازه زمانی دلخواه و کتابخانه ←اعضاء ←آماري ←ها (گزارش
  

 

  اهدایی کتب آمار

  تعداد کتب اهدایی در دوره مدیریت پیشین:

  تعداد کتب اهدایی استعلام شده از اداره منابع در دوره مدیریت پیشین:

  مربوط به کتب اهدایی در نرم افزار سامان مراحل زیر را دنبال کنید:نکته. براي استخراج اطلاعات 

  انتخاب نوع = همه موارد) ←انتخاب تاریخ دوره مدیریت پیشین ←گزارش کتب اهدایی ←کتابداري ←ها (گزارش 
  

 

  پیشین مسئول دوره در شاخص اقدامات

  

  

  کتابخانه صفحات مجازيتحویل 

  به مسئول جدید تحویل شد: متعلق به کتابخانه جازي صفحات متمامی  رمز عبور نام کاربري و

1.                             2                                .3                                  .4           . 
  

  کتابخانه مالی منابع

  واحد مالی استان برسد)و یید رئیس اداره شهرستان أت باید بهو  شده (این قسمت توسط کتابخانه تکمیل 

    موجودي فعلی حاصل از تنخواه (ریال)

    موجودي فعلی حاصل از عضویت و جرایم (ریال)

    موجودي فعلی حاصل از سایر درآمدها (ریال)

  هاي واریزي کتابخانه به حساب انجمن آخرین فیش

  بابت    مبلغ                           ریال در تاریخ                   

  بابت        مبلغ                           ریال در تاریخ               

  بابت        مبلغ                           ریال در تاریخ               

  توضیحات:
  

  اطلاعات تایید و امضا

  تاریخ تحویل کتابخانه:  تاریخ تکمیل فرم: 

  خانوادگی و امضا نام و نام

  دهنده مسئول تحویل

  خانوادگی و امضا نام و نام

  گیرنده مسئول تحویل

  

  

  خانوادگی و امضا نام و نام

  رییس اداره شهرستان

  خانوادگی و امضا نام و نام

  واحد مالی

  

  خانوادگی و امضا نام و نام

  ها کتابخانهکارشناس امور 

  گیرنده تکمیل شود): هاي سال آینده کتابخانه (توسط مسئول تحویل اهم برنامه

  نسخه اصلی: بایگانی در اداره شهرستان

  ارسال به اداره کل استان - 4بایگانی کتابخانه  - 3گیرنده  مسئول تحویل - 2دهنده  مسئول تحویل - 1رونوشت ها: 

  گیرنده الزامی است. دهنده و تحویل مسئول تحویل توسطنکته: تکمیل فرم مذکور 
  نرم افزار بازدید کتابخانه 2و  1گزارش شماره  - 3   تصاویري از آخرین وضعیت کتابخانه - 2    اموال کتابخانه لیست - 1.شود پیوست ذیل گزارشات صورتجلسه این همراه به لطفا

 

توجه: غيرقابل استناد

 دستورالعمل حاضر در مرحله نظرسنجی از همكاران و خبرگان موضوعی

 است، بنابرين قابل استناد نمی باشد.


