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دانشکده پیراپزشکی

گروه کتابداری و اطلاع رسانی 

   طرح درس : اداره کتابخانه 

   منبع اصلی: علومی، طاهره، اداره کتابخانه. تهران : سمت، 1377

   منابع تکمیلی: براتی علویجه، حسینعلی. مدیریت کتابخانه و مراکز اطلاع رسانی . اصفهان: مولف، 1380.

	تعداد جلسات
	مــوضــوع تـدریــس

	جلسه اول
	     نظریه های مدیریت 

· تعریف مدیریت

· فراگیری مدیریت 
· نظریه های مکتب کلاسیک ( نظر مدیریت علمی)

	جلسه دوم
	    ادامه بحث نظریه های مدیریت 

· نظریه فرایندی مدیریت ( اصول چهارده گانه فایول)

· نشریه بوروکراسی
· مدیریت امروز ( مدیریت نظام گرا- مدیریت اقتضایی) 

	جلسه سوم


	    ادامه بحث نظریه های مدیریت 

· نظریه نقشهای مدیری 

· طبقه بندی مدیران 
· هرم مدیریت ( مدیریت عملیاتی- مدیریت میانی- مدیریت عملیاتی) 

	جلسه چهارم
	    اصول کلی مدیریت کتابخانه 

· برنامه ریزی                     -  کنترل

· سازماند هی                     -  هماهنگی 
· هدایت 

	جلسه پنجم
	    مدیریت در انواع کتابخانه ها

        - مدیریت مشترک                - کتابخانه های دانشگاهی 

        - کتابخانه های عمومی           - کتابخانه های آموزشگاهی

        - کتابخانه های ملی                - کتابخانه های اختصاصی 

	جلسه ششم


	     نیروی انسانی کتابخانه 
· رئیس کتابخانه 

· کارمندان حرفه ای و نیمه حرفه ای 
· انتخاب و استخدام کارمندان ( کتابداران)
· پیشرفت حرفه ای کتابداران در حین خدمت 


                      فتاحی، رحمت اله. مدیریت نشریه های ادواری. تهران: دبیزش، 1381. 

	تعداد جلسات
	مــوضــوع تـدریــس

	جلسه هفتم 
	    اصول اداری و مالی کتابخانه

· تشکیلات اداری و مالی

· بودجه
· نمودار سازمانی و شرح وظایف

	جلسه هشتم
	    ساختمان و فضای کتابخانه 

· تشکیلات ساختمان کتابخانه

· تقسیمات فضای کتابخانه
· وسایل و تجهیزات کتابخانه
· بهداشت کتابخانه
· حفاظت کتابخانه

	جلسه نهم 


	     بخشهای کتابخانه

· بخش انتخاب و تهیه منابع

· بخش فهرستنویسی
· بخش خدمات کامپیوتری

	جلسه دهم
	     ادامه بخشهای کتابخانه

· بخش خدمات مرجع و امانت

· بخش اسناد و مدارک
· بخش دیداری - شنیداری

	جلسه یازدهم 
	      ادامه بخشهای کتابخانه

· بخش نسخه های خطی 

· بخش انتشارات
· بخش امور فرهنگی و آموزشی 


	جلسه دوازدهم
	      همکاری بین کتابخانه 

· اشتراک منابع

· خدمات مرجع بین کتابخانه ای
· امانت بین کتابخانه ای 

	جلسه سیزدهم
	     استفاد ه از تکنولوژی جدید در کتابخانه

· پیدایش و رشد تکنولوژی اطلاعات 

· نشر الکترونیک و آینده کتابخانه 
· لزوم آموزش در استفاده از تکنولوژی های جدید

	جلسه چهاردهم


	    امور فوق برنامه در کتابخانه 

· برگزاری نمایشگاه، سخنرانی و کنفرانس

· تشویق به مطالعه، جلسات معرفی و نقد کتاب
· دسترسی آزاد به کتابخانه و مرکز مطالعات کتابخانه

	جلسه پانزدهم 
	    مدیریت نشریه های ادواری در کتابخانه

· گزینش، فراهم آوری و مجموع سازی 

· معیارهای گزینش نشریات ادواری 
           -    ابزارهای گزینش نشریات ادواری 

	جلسه شانزدهم 
	    ادامه بحث مدیریت نشریات ادواری 

· شیوه های فراهم آوری 

· اشتراک و خرید
· اهداء
· مبادله 
· و اسپاری 

	جلسه هفدهم


	     نشریات ادواری الکترونیکی 

· تعریف نشریه الکترونیک 

· انواع نشریه الکترونیکی 


