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 گفتارپیش

 هایوریتدر راستای اجرای مام 1311در سال « الزامات مدیریتی -های بیمارستانی ایرانکتابخانه»استاندارد 

هگای علگوم پزشگکی کشگور از سگوی      رسانی پزشکی دانشگگاه لمی و اطلاعهای منابع عپژوهش محور مدیریت

وزارت بهداشگت،   مرکز توسعه و هماهنگی اطلاعات و انتشگارات علمگی    ابلاغمعاونت تحقیقات و فناوری و با 

 12کگلان منطقگه    ماموریگت بعنگوان مجگری    دانشگاه علوم پزشکی شهید بهشتیبه درمان و آموزش پزشکی 

 های علوم پزشکی تهران، ایران، علوم بهزیستی و توانبخشی، مشهد، ارومیگه و بابگل  کشور با همکاری دانشگاه

های صورت گرفته انجام پژوهشبر اساس  های بیمارستانی ایراندوین استاندارد برای کتابخانهت. محول گردید

 .رسانی پزشگکی اسگت  نظران حوزه کتابداری و اطلاعگرفت که حاصل تلاش کارشناسان، متخصصان و صاحب

اردهای )اسگتاند  سازمان ملی استاندارد 5شمارۀ های بیمارستانی بر اساس استاندارد تدوین استاندارد کتابخانه

و اقدامات لازم برای ثبت ایگن مجموعگه بگه عنگوان      و شیوۀ نگارش( تدوین گردیده است ساختار -ملی ایران

 های بیمارستانی انجام شده است.استاندارد ملی کتابخانه

 و تدوین این استاندارد مورد استفاده قرار گرفته به شرح زیر است: هایی که برای تهیهنتایج پژوهش

 .1313های بیمارستانی شهر تهران، تهران نشاطی ثانی، صدیقه و همکاران، استاندارد کتابخانه -1

 .1311های بیمارستانی ایران، تهران و همکاران، استاندارد کتابخانه ، عباسپرستحق -2
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 مقدمه 

 یتوجهقابلطور میت و استفاده از این اطلاعات بهدستیابی به اطلاعات روزآمد در حرفه پزشکی بسیار حائز اه

گذار است. گیری در مورد رویکردهای درمانی تأثیرها و نیز تصمیمبر تشخیص و پیشگیری از بیماری

 کنندها کمك میترین مأموریت اصلی خود به بیمارستانهای بیمارستانی در انجام مهمکتابخانه

این همکاری برای افزایش کیفیت مراقبت از بیماران و سطح سلامت آنها است. افزایش مستمر متون و  [.21]

ان به علت فراوانی و تخصصی شدن از یك سو و تنوع در نیازهای اطلاعاتی افراد و متخصص علمیمنابع 

های علمی که همواره در حال تغییر هستند، باعث شده است تا دسترسی به منابع علمی چالش اصلی رشته

بیمارستانی به  یهاوجود کتابخانهارائه اطلاعات در عصر حاضر باشد. در راستای پاسخگویی به این نیازها، 

های اخیر شاهد است. در سال یضرور یازموردنرسی به منابع عنوان مراکز متولی گردآوری و تسهیل دست

حجم اطلاعات هستیم. در یك بیمارستان،  2شدن دو برابراطلاعات و نیز کاهش زمان  1عمرکاهش نیمه

تواند موجب مراجعه و درخواست این امر می است،ترین فعالیت پزشکان، درمان بیماران عمده معمولاً

تون علمی پزشکی باشد. دستیابی به اطلاعات روزآمد در حرفه پزشکی بسیار مهم و اطلاعات و استفاده از م

-گیری در روشبسزایی در کیفیت تشخیص، پیشگیری و تصمیم یرتأثحیاتی است و استفاده از این اطلاعات 

 کند که بیشترین نگرانی دردر تحقیقات خود اشاره می 3های درمانی دارد. اسعدی شالی به نقل از هوگ

های پزشکی گیری[، زیرا تصمیم5موقع پزشکان به منابع اطلاعاتی معتبر است]رشته پزشکی، دسترسی به

های بیمارستانی جهت تنها وابسته به اطلاعات و دانش قبلی پزشکان نیست. در این راستا، وجود کتابخانه

کتابخانه بیمارستانی  [.4ت است]ها، حائز اهمیسازی و اشاعه اطلاعات پزشکی در بیمارستانگردآوری، ذخیره

های تخصصی پزشکی و پیراپزشکی در های درمانی، آموزشی و پژوهشی رشتهبه منظور حمایت از فعالیت

کاربران شامل پزشکان، پرستاران، پیراپزشکان، دستیاران،  یازموردنها موظف به تهیه اطلاعات بیمارستان

[. با توجه به 3]ان جهت ارتقاء کیفیت مراقبت از بیمار استسازم کارکنان یرسادانشجویان و پژوهشگران و 

اند، ها در علوم پزشکی دستخوش تغییر و تحول شدههای بیمارستانی همانند دیگر بخشاینکه کتابخانه

سلامت  اءقش کلیدی در فرآیند درمان و ارتقهای بیمارستانی ایفای نهای آینده کتابخانهبنابراین چالش

های بیمارستانی منجر به حجم اطلاعات، تدوین استاندارد کتابخانه روزافزونافزایش  دنبالبه عمومی است. 

                                                 

1- Half Life 
2- Doubling Time 
3- Haug 
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ها را به ها چهارچوب فعالیت کتابخانهها و افزایش کیفیت خدمات آنها خواهد شد. استانداردبقای کتابخانه

ها مشخص بیمارستان شوند تا اهداف کتابخانه برای مراجعین همچنین مدیرانوضوح روشن کرده و باعث می

های تدوین استاندارد برای کتابخانههای بزرگی چون آمریکا، استرالیا، کانادا، انگلیس و آلمان شود. در کشور

های موجود با توجه به انتظارات از ها استانداردآغاز شده است. در طی این سال 1152بیمارستانی از سال 

ها ها دستخوش تغییر شده  و انتظارات از این کتابخانهت کتابخانهیك کتابخانه بیمارستانی و تغییرات خدما

 [.13] بالا رفته است

اطلاعات علمی تخصصی برای کگادر درمگان و   گردآوری های بیمارستانی در با توجه به اهمیت نقش کتابخانه

انگد.  قگرار گرفتگه   ها مورد توجگه های اخیر بیش از پیش این کتابخانهارتقاء سطح علمی کاربران خود، در سال

در بیمارستان امام خمینی تهران شگروع بگه کگار     1332اولین کتابخانه بیمارستانی به صورت رسمی در سال 

هگای بیمارسگتانی هنگوز تعریگف درسگتی از       [. اما با گذشت بیش از  شگش دهگه از حضگور کتابخانگه    6[کرد 

های بیمارستانی ایگران و مقایسگه آن بگا    ابخانههای بیمارستانی و خدمات آنها وجود ندارد. بررسی کتکتابخانه

-کتابخانه یستأسای برای گونه معیار با ضابطهبرخی از استانداردهای موجود بیانگر این واقعیت است که هیچ

هگای بیمارسگتانی بگا کمبودهگای     آن وجگود نگدارد. کتابخانگه    دهندهیلتشکهای بیمارستانی و تمامی اجزای 

. همچنین دسترسی به فناوری  [21وی انسگگانی و فضگگا مواجگگه هسگگتند]در حگگوزه نیگگر یتگگوجهقابگگل

. از لحاظ نیگز اکرگر   [22بیمارستانی بسیار ضروری است] یهادر کتابخانههای مرتبط با آن اطلاعات و آموزش

مشگکل   باشند. از این رو برای تهیه منابع روزآمگد دچگار  ها فاقد بودجه اختصاصی میقریب به اتفاق کتابخانه

های بیمارستانی و نقش آن در ارتقاء کیفی کتابخانه و سازمان مادر کتابخانه یاعتباربخششوند با توجه به می

هگای  هگا کتابخانگه  ای در بگین مگدیران و مسگئولین بیمارسگتان    های اخیر اهمیگت ویگژه  که بخصوص در سال

هگای بیمارسگتانی حگائز اهمیگت     نگه بیمارستانی پیدا کرده است وجود یك استاندارد مدون مخصگوص کتابخا 

هگای  ای از این مشکلات، ناشگی از فقگدان اسگتاندارد مگدون و مناسگب بگرای کتابخانگه       [. بخش عمده1است]

بیمارستانی است. عدم وجود یك الگوی مناسب ملی برای راهبری یك کتابخانه بیمارستانی منجر شده اسگت  

-بسیار فاصله داشته باشند. لذا این استاندارد بگرای کتابخانگه  ها از رسالت اصلی خود که این گروه از کتابخانه

 المللگی ینبگ استانداردهای مرتبط ملی و  نظر گرفتنهای ملی و با در های بیمارستانی ایران بر اساس پژوهش

 تدوین شده است. 

-ریگزی ، برنامههای رسالت و سازمانبیمارستانی در حوزههای این استاندارد نگاهی جامع به نیازهای کتابخانه

هگای  انگدازی کتابخانگه  تنهگا در راه راهبردی، مدیریت منگابع و مگدیریت خگدمات دارد. اسگتاندارد حاضگر، نگه      
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هگای  ابزاری برای ارزیابی و اعتباربخشی کتابخانگه  عنوانبهتواند خواهد بود بلکه می مؤثربیمارستانی کارآمد و 

 ها محسوب شود.ین کتابخانهبیمارستانی موجود و الگویی برای اصلاح شرایط ا
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  ایران های بیمارستانیکتابخانه استاندارد

 الزامات مدیریتی 

 

 هدف و دامنه کاربرد    1

و  1های بیمارسگتانی و توسعه کتابخانه یاندازراهبرای  تعیین الزامات مدیریتیدوین این استاندارد، هدف از ت

 است.  3نفعانبه کاربران و ذی 2نی پزشکیرساارائه و بهبود خدمات کتابخانه و اطلاع

-رسگالت و سگازمان، برنامگه    های بیمارستانی شاملکتابخانهمدیریتی  این استاندارد در برگیرنده تمامی ابعاد

 ریزی راهبردی، مدیریت منابع و مدیریت خدمات است. 

 اربرد دارد.های بیمارستانی اعم از دولتی و خصوصی کاین استاندارد برای تمامی کتابخانه

 مراجع الزامی   2

شگده اسگت.   صورت الزامی به آنها ارجگاع داده در مراجع زیر ضوابطی وجود دارد که در متن این استاندارد به

 شوند.بدین ترتیب، آن ضوابط جزئی از این استاندارد محسوب می

و تجدیدنظرهای بعدی آن برای ها شده باشد، اصلاحیهکه به مرجعی با ذکر تاریخ انتشار ارجاع دادهدرصورتی

شگده اسگت،   آور نیست. در مورد مراجعی که بدون ذکر تاریخ انتشار بگه آنهگا ارجگاع داده   این استاندارد الزام

 آور است.های بعدی برای این استاندارد الزامهمواره آخرین تجدیدنظر و اصلاحیه

 ت:استفاده از مراجع زیر برای کاربرد این استاندارد الزامی اس

 

2-1 Guidelines for libraries serving hospital patients and the elderly and disabled in long-

term care facilities (IFLA), International Federation of Library Associations and 

Institutions IFLA Professional Reports, Nr. 61, 2000. 

2-2 Standards for hospital libraries, Hospital Libraries Section Standards Committee (MLA 

special report), J Med Libr Assoc, 2007, 96(2) 
                                                 

1- Hospital Libraries 

2- Medical Information & Library Services 

3- Stakeholders 



 

 های علوم پزشکی کشوردانشگاه های بیمارستانیدارد کتابخانهاستان                                                       

2 

 

 

 اصطلاحات و تعاریف    3

 رود:در این استاندارد اصطلاحات و تعاریف زیر بکار می

3-1 

 ارتباطات

communication 

هگا تبگادل   ها یا رفتاروسیله نظام اشتراکی از نمادها، نشانههها بفرایندی که در آن اطلاعات بین افراد یا سامانه

 شود. می

 ] http://smw‐rda.esc.rzg.mpg.de/index.php/communicationمنبع:  [

3-2 

 ارزشیابی

appraisal 

یگا در   یفراهم آور یا فیتکل نییتعیا سایر مدارک با هدف مشخص کردن اقدامات  فرایند تعیین ارزش سوابق

 ها است.وارد تعیین ارزش مالی آنبرخی م

3-3 

 استفاده از اطلاعات

use of information 

کارگیری زیرساخت)ها( یا مشاوره با مدارک خگدمت )خگدمات(، یگا منگابع پیشنهادشگده از سگوی سگازمان        به

 اطلاعات و مستندات است.
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3-4 

 اشاعه اطلاعات

information dissemination 

 اص یا عام است.ارسال اطلاعات  به مخاطب خ

 مراجعه شود.« ارتباطات» همچنین به  -یادآوری

3-5 

 اشاعه انتخابی اطلاعات

 آیدیاس

selective dissemination of information (SDI) 

وجویِ کاربران اطلاعاتی جست هشدنییتعهای )رخ نماهای( از پیش رسانی که با پروفایلخدمات جاری آگاهی

 مطابقت دارد.

3-6 

 عاتاطلا

information 

 آورند. به وجودشوند تا معنی را مرتبط می به همو  شدهیسازماندههایی که پردازش و داده

 ]1311: سال2244ملی ایران شماره  ، استاندارد1-3 زیربندمنبع:  [

3-7 

 اعلانات

signage 

ماتی را در ساختمان های خدیابی کاربران در ساختمان است که مسیرِ محوطهتابلوهای اعلانات برای جهت

 دهد.نشان می

 ] 1316سال :22152، استاندارد ملی ایران شماره13-2 زیربندمنبع: [
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3-8 

 امانت

loan 

 دهی مستقیم یا تراکنش تحویل مدرک به یك کاربر برای مدت زمان محدود است.امانت

رام[ یگا سگایر   دیفیزیکی ]بگرای مرگال: سگی   ، مدرک  الکترونیکی روی محمل یکیالکترون یرغ کلبهتواند مدرک می -یادآوری

 های الکترونیکی[ باشد.ها ]برای مرال: خوانشگر کتاب الکترونیکی[ یا انتشار مدارک الکترونیکی ]برای مرال: کتابافزاره

3-9 

 ایکتابخانهامانت بین

Inter-library loan 

کننده با هدف در دسترس قرار دادن منابع ارسال یك رکورد یا رسانه از یك نهاد دارنده به یك نهاد درخواست

 های دیگر است.ها و مکانای برای سایر پژوهشگران و کاربران در بخشکتابخانه

3-11 

 انتشارات

publication 

 منظور فروش و در چندین نسخه ارائه شده باشد.پیام  یا مدرکی که برای توزیع عمومی یا به

رسیدن به گستره بالقوه از مخاطب نیست. گستره تأثیر انتشگارات بگه مگواردی     یبه معناخود، خودیبه« انتشارات»  -یادآوری

شده رادیو، احتمال انتشار فقط در یك کشور و همچنین موانگع قگانونی،   تعیین موجطول، شدهانتخابها، رسانه مانند تعداد نسخه

ن عوامل محدودکننده عبارتند از فیلم یا کتاب  ویراست  به هایی از چنیو مانند آن بستگی دارد. نمونه یشناختزباناقتصادی، و 

ابزارهگای   موجود بگودن های موردِنیاز جهت فعالیت در حوزه، (، قیمت، زبان  انتخاب شده، مجوز3ها)تعداد چاپ اندکی از نسخه

 رقمی و مانند آن.
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3-11 

 بازیابی اطلاعات

information retrieval 

اطلاعات دربارۀ یك موضوع مشخص یا ارجاع به مدرک  وابسته بازیابی یی برای ها و سازوکارهااقدامات، روش

 است. شدههای  ذخیرهاز داده

 ] 1311: سال13131، استاندارد ملی ایران شماره 21-2 زیربندمنبع: [

3-12 

 بازیابی مدرک

document retrieval 

 است.  <جایگذاری>سازی مدارک  مشخص از محل ذخیره بازیابیفرایند 

3-13 

 بیانیه مأموریت

mission statement 

های آن در خدمات و توسعه محصول را صلاح که اهداف سازمان و انتخاببیانیۀ تأییدشده از سوی مراجع ذی

 دهد.شکل می

 ]1311: سال1114، استاندارد ملی ایران شماره33-3 زیربندمنبع: [

3-14 

 هاداده پایگاه

database 

آن،  رسگانی  روزدهی شده تا دسترسی، مگدیریت و بگ  نخوان که به نحوی سازماعات ماشینای از اطلامجموعه

 آسان باشد.

 ] 1312: سال1111ایزو، شماره -، استاندارد ملی ایران 22-2 زیربندمنبع:  [
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3-15 

 تالار مطالعه

reading room 

ه از مدارک، معمولاً همراه بگا  برای استفاد شده رهیذخ شیپهای مجزا و مشخص و اتاق به شکلمطالعه  محل

 مجموعه مرجع است.

، اسگتاندارد ملگی ایگران    2-1-4 زیربنگد ؛ 1316: سگال 22152، استاندارد ملی ایران شماره 61-2 زیربندهمچنین به  -یادآوری

 مراجعه شود. ،1311: سال12126شماره 

3-16 

 ، اجتماعی و فنیتحلیل سیاسی، اقتصادی

political, economic, social and technological analysis  

کند و یك ابزار مفید برای درک محیط یك بررسی اجمالی است از محیط کلانی که سازمان در آن فعالیت می

 کند.که سازمان در آن فعالیت می یآورفناجتماعی و  -سیاسی، اقتصادی، فرهنگی

3-17 

 جامعۀ هدف

target population 

بِ سازمان اطلاعات و مستندات به عنوان هدف در یك خدمت ویژه یا به عنگوان  کاربران حقیقی و بالقوه مناس

 کاربران اصلی منابع ویژه است.

 ]، تغییریافته1313: سال1114، استاندارد ملی ایران شماره 41-2 زیربندمنبع: [

3-18   

 حق نشر

copyright 

نتشر، اجرا و/یا فروش اثر، کگه روی هگر   حق انحصاری پدیدآوری اعطاشده به مالك اثر فکری برای بازتولید، م

 رسانۀ  ملموس به هر حالت ثابت است.
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 ISO /IEC] 24165:2212، استاندارد 3-632 زیربندمنبع: [

3-19 

 رسانی جاریخدمات آگاهی

current awareness service 

 عاتی است.خدمت یا مدرکی برای تدارک منظم اطلاعات دربارۀ مدارک موجود موردعِلاقه کاربران اطلا

3-21 

 مشی مجموعهخط

collection policy 

-به مجموعگه  شدهاختصاص دادهراهبردهای سازمان اطلاعات و مستندات که باید برای استفادۀ مؤثر از منابع 

 ها پیروی شود.سازی، از آن

3-21   

 خدمت شبکه اجتماعی

social network service 

است تا ایگن امکگان را بگرای کگاربران فگراهم آورد کگه پروفایگل         سامانه ارتباطی  الکترونیکی که طراحی شده

ها، بگا سگایر   گذاری محتوا با آنشخصی یا سازمانی ایجاد کنند و با هدف برقرار ارتباط، مشارکت، و/یا اشتراک

 افراد در تماس باشند.

 ، تغییریافته[ ISO 2111:2213استاندارد  ،2-2-33، زیربند]منبع: 
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3-22 

 خدمت مرجع

reference service 

 مشاورهخدمت 

consulting service 

 

اطلاعات شفاهی یا کتبی و کمك در پاسخ به تقاضای کاربر از سوی کارکنان سازمان اطلاعات و  فراهم آوردن

 مستندات است.

 ]، تغییریافتهISO 2111:2213استاندارد  ،2-2-21 زیربندمنبع: [

3-23 

 هاداده

data  

 ذیر از اطلاعات به روش رسمی و مناسب برای ارتباطات، تفسیر، یا پردازش است.بازنمایی باز تفسیرپ

 [ ISO/IEC 2312:2215 ، استاندارد2121212زیربند ]منبع: 

3-24 

 دانش

knowledge  

 است. شده ریتفس، پردازش و یدارنگهاطلاعات 

3-25 

 پذیریدسترس

accessability 

 ها است.ای از قابلیتسهیلات برای افراد با حیطۀ گستردهکاربردپذیری یك محصول، خدمت، محیط یا ت

 [ ISO/IEC TR  21156:2215، استاندارد 3-1زیربند]منبع: 
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3-26 

 دسترسی

access 

 حق، فرصت، ابزار یافتن، یا بازیابی اطلاعات است.

 [1315: سال12241-1، استاندارد ملی ایران شماره 1-3 زیربندمنبع: ]

3-27 

 دسترسی از دور

remote access 

 ای است.شده روی کارساز از طریق شبکۀ رایانهاستفاده از منبع الکترونیکی ذخیره

 [ISO/TS 21112:2221، استاندارد 3-12زیربند]منبع: 

3-28 

 دسترسی بسته

closed access 

 ت.قوانین عمومی یا خصوصی، محدود اس بر اساسدسترسی به اطلاعات، مدارک یا خدمات اطلاعاتی که 

3-29 

 سازی ذخیره

preservation  

شگده و  های حفاظت و نگهداری برای نگهداری از مدارک تحت شگرایط تعریگف  سنجه <حفاظت و نگهداری>

 ها.بازیابی یا دسترسی به اطلاعات موجود در آن امکان
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3-31 

 نفعانذی

Stakeholders  

گیرند و یا اقدامات سازمان قرار می ریتأثکه تحت  نفع )ذیربط( سازمان، افراد یا گروه اجتماعی یا سازمانیذی

 .گذارندیم ریتأثسازمان  یهاتیفعالروی 

3-31 

 وجوراهبرد جست

search strategy 

 ها برای پاسخگویی به نیازهای اطلاعاتی است.هایی از انتخابحیطه دارای کهوجو های جستکلیِ روش شیوه

3-32 

 های دسترسیساعت

access hours  

تواننگد از سگازمان اطلاعگات و مسگتندات      های زمانی در سال که کاربران اطلاعاتی میها، روزها یا مدتاعتس

 استفاده کنند.

3-33 

 های کارساعت

opening hours 

 هایی که خدمات حضوری اصلیِ سازمان اطلاعات و مستندات در اختیار کاربران اطلاعاتی قرار دارد.ساعت

 از خدمات فیزیکی اصلی عبارتند از: خدمت مرجع  و خدمات امانت، تالار مطالعه. هایی مرال -یادآوری
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3-34 

 سامانه

system 

 شده است.دهی یك یا چند هدف مشخص سازمان به دست آوردنکننده که برای ترکیبی از عناصر تعامل

3-35 

 سامانه اطلاعاتی

information system 

 آورد.  به وجودتباط و ایجاد بستر پردازش اطلاعات را سامانه ارتباطی که امکان برقراری ار

 ، مراجعه شود. ISO/TR 1221:1111استاندارد  14صفحه همچنین به  -یادآوری

3-36 

 سواد اطلاعاتی

information literacy 

 توانایی تشخیص نیاز به اطلاعات و شناسایی ، بازیابی، ارزشیابی و استفادۀ مؤثر از اطلاعات است.

توانایی خواندن و نوشتن با حداقل سطح صلاحیت، برای سواد اطلاعگاتی ضگروری    یبه معنسواد  -1ی یادآور

 است.

 شود.های استفاده از فناوری اطلاعات برای دسترسی و بازیابی اطلاعات را شامل میسواد اطلاعاتی، مهارت -2یادآوری

 [ISO 16431:2221، استاندارد 3-26 زیربند]منبع: 

3-37 

 شواهد

evidence 

 عگلاوه بگر  وکگار بگوده و   مستندات یك تراکنش، مانند شاهد آن تراکنش که بخشی از فرایند معمگولی کسگب  

 ناپذیری آن، کامل نیز هست.نقض
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 شود.محدود به معنای قانونی عبارت نمی -یادآوری

3-38 

  آوردن اطلاعاتفراهم

consulting service 

و کمك در پاسخ به تقاضای کاربر از سوی کارکنان سازمان اطلاعات و آوردن اطلاعات  شفاهی یا کتبی فراهم

 مستندات  است.

3-39 

 آوریفراهم

acquisition 

 های سازمان اطلاعات و مستندات است.عملیات ایجاد، گسترش یا روزآمدسازی موجودی

3-41 

 فهرست همگانی برخط

 اوپاک 

online public access catalogue 

OPAC 

طور مستقیم تواند بههای یك سازمان اطلاعات و مستندات که کاربر اطلاعات میای از موجودیهفهرست رایان

 ای از راه دور، به آن رجوع کند.  از طریق پایانه منازل یا ارتباط شبکه

3-41 

 قفسه

shelf 

ار داده شده صورت افقی و قائم بر راست یك چارچوب یا دیوار قرقطعه نازک و مسطحی از مادۀ محکمی که به

 های مشابه را نگهداری کند.است تا مجلدها و رسانه
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 ، تغییریافته[ 1316: سال22152، استاندارد ملی ایران شماره 16-2 زیربند]منبع: 

3-42 

 کابین مطالعه

study cabin 

 فضای کاری برای کاربران اطلاعاتی در محوطه مطالعه که کاملاً بسته است.

 

3-43 

 کاربر بالقوه

potential user 

 رسانی شود.فردِ متعلق به جمعیتِ سازمان اطلاعات و مستندات است که باید به او خدمت

 ، تغییریافته[ISO 16439:2014، استاندارد 3441 زیربندمنبع: ]

3-44 

 کاربر نهایی

end user 

کند تا استفاده می شدهوجوهای ویژه که از خدمات اطلاعاتی انجامکاربر اطلاعاتی که از نتایج نهایی جست

 نیازهای اطلاعاتی را برآورده سازد.

 کند.کاربر نهایی لزوماً از سامانۀ اطلاعاتی فیزیکی، استفاده نمی -یادآوری

3-45 

 تخصصی کتابخانه

special library  

 دهد.ای ویژه را پوشش میکتابخانۀ  مستقلی که یك رشته یا حوزۀ خاصی از دانش یا علائق منطقه

 [ISO 2789: 2013، استاندارد 12-1-2 زیربندع: منب]
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3-46 

 )کتابخانه الکترونیکی( کتابخانه دیجیتال

 

electronic library 

هایی از خدمات کتابخانه که دارای دهد یا جنبهای که خدمات مرتبط با منابع رقمی  را ارائه میکتابخانه

 مؤلفۀ رقمی بزرگی است.

3-47 

 مرکزی  کتابخانه

central library  

 دهد.های منطقه یا سازمان  ارائه میای که خدمات مشخصی به سایر کتابخانهکتابخانه<ایخدمات کتابخانه>

3-48 

 کتابدار بالینی

clinical librarian  

ها دارد و آن را در اختیار کتابداری است که دانش پزشکی و مهارت جستجوی اطلاعات را در انواع محمل

 دارد.و بدین ترتیب ارتباط ایشان را با منابع روزآمد برقرار نگه می گذاردیمرمانی و بالینی پزشکان، کادر د

3-49 

 کتابداری بالینی

clinical librarianship 

های بهداشتی و درمانی، های کارکنان در بخشای از کتابداری پزشکی است که در آن کتابدار به پرسشجنبه

 دهد.دیران بیمارستان یا درمانگاه پاسخ میبیماران و خانواده آنها، و م
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3-51 

 های بحثگروه

focus Groups 

های کانونی، های کگانونی اسگت.گروههای آمیخته و کیفی گروهطرح در هاداده گردآوری هایروش از یکی

بحث موضوعی دهی شده هستند، یك گروه افراد که بتوان به نظر آنان به عنوان کانون جلسات بحث سازمان

های خود را بازنمایی از طریق مصاحبه گروهی، این افراد نظرها و تجربه شوند. سپسمتمرکز شد، انتخاب می

 شوند.می یطراح رمتخصصیغ افراد تر برای گردآوری اطلاعات ازهای کانونی بیشکنند. گروهمگی

3-51 

 مجله الکترونیکی

electronic journal 

e-journal 

توان آن را با است و می وجوجستقابلی پیایندی دارای مجوز یا بدون مجوز است که دارای متن مدرک رقم

 نشر پیایندی چاپی مقایسه کرد. 

 .کننده بستگی داردافزار مشاهدهاستفاده از مجلات الکترونیکی، در بسیاری موارد، با افزاره و/یا خوانشگر خاص یا نرم -یادآوری

3-52 

 مدرک

document 

 عنوان یك واحد در فرایند مستندسازی تلقی کرد.توان آن را بهشده یا شیء مادی که میاطلاعات ضبط

3-53 

 مدیریت مجموعه

collection management  

 مشی مجموعه است.سازیِ خطریزی و اجرای عملیات موردِنیاز برای پیادهبرنامه
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3-54 

 مرجع مجازی

virtual reference 

راه دور با استفاده از رایانه است که متخصصان اطلاعات و مستندسازی  به کاربرانی ارائه خدمات مرجع  از 

 خواهند ارتباط رو در رو  داشته باشند.صورت حضوری مراجعه کنند یا نمیتوانند بهدهند که نمیمی

3-55 

 منابع اطلاعاتی

information resources 

شکل فیزیکی چه به شکل رقمی که به دانش انسان  قره، چه به، مدرک، یا ف<مجموعه داده>دارایی، سابقه 

 کند.کمك می

3-56 

 ایمنبع چندرسانه

multimedia resource 

ها یك از آنهای مختلف از یك رسانه بوده که هیچمنبعی است که شامل دو یا چند رسانه  متفاوت با شکل

 دارای اهمیت عمده نیستند. 

 [E پیوست، ISBD 2211]منبع: نسخه تلفیقی 

 شود.  عنوان یك واحد استفاده میای بهمعمولاً منبع چندرسانه -یادآوری
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3-57 

 میز امانت

 میز توزیع

loan desk 

circulation desk 

ای از سازمان اطلاعات و مستندات است که در آن کارکنان امانات و سازوکارهای مرتبط با امانت را محوطه

 کنند.اداره می

3-58 

 علمینشریه 

scientific journal 

های علوم، موضگوعات علمگی و   تخصصی است که به مباحث علمی اختصاص دارد و وارد جزئیات رساله مجله

 شود.خوانش موجود در این مسائل می

3-59 

 بندیردهنظام 

classifications system 

 اند.م شدهبندی، تنظیشدۀ مفاهیم که با طبقههمارایفرانمای مفاهیم و ترکیبات پیش

 شود.بندی، نمایه را نیز شامل میطبقه طرح -یادآوری
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3-61 

 نیاز اطلاعاتی

information need 

 نیاز به اطلاعات عینی

objective information need 

 به کاری کامل نخواهد شد.  نیاز به آن دسته از اطلاعات که بدون آن، انجام تکلیف یا عمل

 مراجعه شود. ISO/IEC 27000: 2016، استاندارد 2-31زیربند همچنین به  -یادآوری

3-61 

 تقاضای اطلاعاتی

information demand 

 نیاز به اطلاعات انگاشتی

subjective information need 

 به کاری احساس دستیابی به اطلاعاتی است که توسط افراد برای انجام تکلیف یا عمل درتمایل درونی 

 شود.می

3-62 

 کردن وجین

weeding  

 همکرد بر اساس معیارهای پیش از چاپ است.یا در <گردآوری>عمل حذفِ مدارک منفرد از مجموعه

 را شامل شود. آن یرنظا، شرایط فیزیکی و رواج نداشتنممکن است این معیارها مواردی همچون نبود ارزش ثانویه،  -یادآوری

 رسالت و سازمان   4

  کلیات 4-1

که برای ارئه خدمت به کاربران  شامل منابع اطلاعاتی چاپی و الکترونیك ستیمکانکتابخانه بیمارستان 
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-. خدمات کتابخانه و اطلاعتخصصی در راستای ارتقاء مراقبت از بیمار  و سطح سلامت راه اندازی شده است

ران های نوین برای ارتقاء سطح مراقبت از بیمارسانی پزشکی توسط کتابدار متخصص با استفاده از فناوری

از سوی سازمان مادر،  شدهابلاغگردد. کتابخانه بیمارستان مطابق با رسالت و شرح وظایف سازمانی ارائه می

را فراهم سازد.  ازیموردندارد تا کاربران و نیازهای آنها را شناسایی نموده و بر اساس آن خدمات  تیمأمور

رسانی پزشکی را برای خدمات کتابخانه و اطلاع مرتبط با1مشی و فرایندهایانداز، خطمدیریت کتابخانه چشم

-یك بیانیه مکتوب به اطلاع آنها می صورتبهنفعان تبیین نموده و آن را کارکنان کتابخانه، کاربران و ذی

 رساند.

رسانی پزشکی را در راستای ارتقاء سطح نه و اطلاعدارد تا خدمات کتابخا تیمأمورکتابخانه بیمارستان 

های نوین فراهم نماید. کتابخانه با ارائه نیازهای اطلاعاتی کاربران با استفاده از فناوری نیتأمو  بیمارمراقبت از 

طور کارآمد و مؤثر ه را ب کاربران خود 2پزشکی خدمات اطلاعاتی بروز، نیاز به اطلاعات مبتنی بر شواهد

 پاسخگو است.

ها، شرح وظایف و ارائه خدمات آن ت و تمامی مسئولیتاز ساختار سازمان مادر اس یجزئکتابخانه بیمارستان 

شود. این ساختار سازمانی به مدیریت کتابخانه و مدیران بیمارستان ها انجام میها و بخشنامهنامهمطابق آیین

 دهد.ها و مقررات سازمانی را میاجازه تعامل و فعالیت در چارچوب دستورالعمل

 هدف    4-2

پذیری منابع اطلاعات بالینی و دسترس نیتأم رسانی پزشکی،ستان و خدمات اطلاعرسالت کتابخانه بیمار

روزآمد برای کاربران شامل پزشکان، پرستاران، پیراپزشکان، دانشجویان و پژوهشگران جهت ارتقاء کیفیت 

عاتی نیاز اطلا نیتأمرسانی پزشکی در راستای است. بخشی از خدمات کتابخانه و اطلاع مراقبت از بیمار

و برنامه  4اندازچشم، 3رسالت بر اساسشود. اهداف کتابخانه بیمارستان های آنها ارائه میبیماران و خانواده

انداز ارائه خدمات شوند. این اهداف بر مبنای چشمبازه زمانی سه تا پنج سال آینده، تعیین می راهبردی برای

بینی توسعه کتابخانه زم است اهداف با توجه به پیشیابند. لاتوسعه میرسانی پزشکی کتابخانه و اطلاع

   بیمارستان با در اختیار داشتن امکانات موجود پاسخگوی نیازهای آتی باشد.

                                                 

1- Policies & Procedures 

2- Evidence-based Medicine Information 

3- Mission 

4- Vision 
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 رسالت       4-3

سازی خدمات کتابخانگه و  دارد تا نسبت به فراهم یتمأمورکتابخانه بیمارستان مطابق با رسالت سازمان مادر 

 مؤثر طوربهرسانی پزشکی باید بتواند کاربران اقدام نماید. خدمات کتابخانه و اطلاعرسانی پزشکی برای اطلاع

و کارآمد نیازهای اطلاعاتی کاربران خود را پاسخگو باشد. این خگدمات زمینگه و تمهیگدات لازم بگرای تهیگه،      

ارتقاء سطح مراقبگت   آورد تا بدینوسیله موجباتکاربران را فراهم می یازموردنذخیره و اشاعه اطلاعات علمی 

 از بیمار و سلامت جامعه فراهم گردد. 

 بیانیه 4-3-1 

-انداز و خگدمات کتابخانگه و اطگلاع   مکتوب و شفاف اهداف، چشم صورتبهبیانیه رسالت کتابخانه بیمارستان 

 ر است:کند. این بیانیه شامل معیارهای الزامی زیرسانی مینفعان اطلاعرسانی پزشکی را به کاربران و ذی

 سازمان مادر است؛ اندازچشمبیانیه رسالت بیانگر اهداف کلان و   -الف

بیانیه رسالت با همکاری سازمان مادر، مدیریت کتابخانه، مدیران بیمارستان، کتابداران و سایر کارکنگان    -ب

 شود؛نفعان تدوین میو ذی

 بیانیه رسالت بیانگر نیازهای کاربران است.   -پ

 سازمان 4-4

های علوم پزشکی و مراکز درمانی تحت های دانشگاهتابخانه بیمارستان مطابق ساختار تشکیلاتی بیمارستانک

پوشش وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی اعم از دولتی و خصوصی دارای تشکیلات مشخص و مستقل 

 طوربهدیریت کتابخانه از نظر مدیریت، نیروی انسانی، منابع مالی، ارائه خدمات و فضای فیزیکی است. م

و ارزیابی سالیانه گزارش  1یاعتباربخش بر اساسمستقیم به مدیران بیمارستان و سازمان مادر حسب نیاز و یا 

دهد. کتابخانه بیمارستان دارای خدمات منحصر به فرد و تخصصی است، که در زمینه ارائه خدمات می

سخگو است. همچنین نیازهای اطلاعاتی و آموزشی بیماران رسانی پزشکی به کاربران خود پاکتابخانه و اطلاع

 نماید.و خانواده آنها را فراهم می

                                                 

1- Accreditation 
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 ساختار سازمانی 4-4-1

رسانی پزشکی درون خدمات کتابخانه و اطلاع کنندهارائه عنوانبهساختار سازمانی، نقش کتابخانه بیمارستان 

ها، ها، مسئولیتگیری، تصمیمهاریزیازمان مادر، برنامهدر این ساختار مطابق با س نماید.سازمان را تبیین می

گردد. همچنین پزشکی مشخص میرسانی ها و وظایف در خصوص خدمات کتابخانه و اطلاعمشیخط

دهی، رعایت سلسله مراتب ، تعامل و ارتباط مدیریت و کارکنان کتابخانه را در خصوص نحوه عملکرد، گزارش

شفاف در دسترس کتابداران،  طوربهساختار سازمانی نماید. سایر کارکنان آگاه میرسمی میان کاربران و 

 گیرد. ساختار سازمانی شامل معیارهای الزامی زیر است:کارکنان کتابخانه و کاربران قرار می

 نماید؛عنوان یك واحد مستقل و مجزا در بیمارستان عمل میکتابخانه بیمارستان به  -الف

 نمایند؛دهی را رعایت میو اصول گزارش یادارکارکنان کتابخانه سلسله مراتب  مدیریت و   -ب

ها ، وظایف و مسئولیتیسازمانبرونتدوین یك طرح سازمانی جاری که بیانگر روابط و تعامل درون و   -پ

 و کارآمد ضروری است؛ مؤثراست، برای ارائه خدمات 

 گیرد.رت و با توجه به نیاز کاربران مورد بازبینی قرار میمنظم بر حسب ضرو طوربهساختار سازمانی    -ت

 ها  و فرایندهامشیخط  4-4-2

مشی و فرایند جاری ها و فرایندهای شفاف بر اساس خطمشیای از خطدارای مجموعه کتابخانه بیمارستان

تند گردیده و در ها مسرسانی پزشکی در همه جنبهسازمان مادر است. عملکرد خدمات کتابخانه و اطلاع

  مشی و فرایندها شامل موارد زیر است:گیرد. این خطنفعان قرار میدسترس کاربران و ذی

 ؛رسانی پزشکیدسترسی به خدمات کتابخانه و اطلاع -

 ؛دسترسی به منابع چاپی و غیرچاپی -

 ؛هادسترسی به خدمات فناوری اطلاعات و سامانه -

 ؛ع چاپی و غیر چاپیسازی و سازماندهی منابمجموعه -

 ؛گردش منابع / امانت -

 ؛مؤلفرعایت حق  -
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 ؛ایامانت بین کتابخانه -

  ؛خدمات مرجع -

 ؛خدمات مرجع مجازی -

 ؛آموزش کاربران و کارکنان کتابخانه -

 امور اجرایی و اداری. -

 ای و حقوقیهای حرفهمسئولیت 4-4-3

-ها و دستورالعملها، بخشنامهنامهکتابخانه مطابق با آیین های کاری مدیریت و کارکنانها و فعالیتمسئولیت

گردد. کارکنان کتابخانه از ای و استانداردهای موجود از سوی سازمان مادر تعیین و ابلاغ میهای حرفه

  ای خود آگاهی دارند و به آن وفادار هستند.ها و وظایف قانونی و حرفهمسئولیت

 همکاری سازمانی 4-4-4

ریزی و توسعه خدمات کتابخانه جهت رفع نیازهای مبتنی بر دانش و شواهد و نیز کتابخانه در برنامهکارکنان 

نمایند. رسانی پزشکی مشارکت میطورکلی توسعه خدمات کتابخانه و اطلاعبالا بردن دانش کاربران و به

 شود:های سازمانی شامل موارد زیر میهمکاری

نیازهای مبتنی بر دانش  ینتأمگیری برای ریزی و تصمیممستقیم در برنامه ورطبهکارکنان کتابخانه    -الف 

 نمایند؛و شواهد کاربران مشارکت می

-ها و کارگروهریزی و مدیریت اطلاعات و فناوری با عضویت فعال در کمیتهکارکنان کتابخانه در برنامه   -ب 

 . نمایندیمها مشارکت 

 راهبردی ریزیبرنامه    5

 کلیات   5-1

 پزشکی است. رسانیریزی راهبردی فرایندی ساختاریافته، به منظور اجرای خدمات کتابخانه و اطلاعبرنامه

برای برنامه راهبردی از طریق شناسایی کاربران، ارزیابی و تحلیل نیازهای آنها، ارزیابی  ازیموردناطلاعات 

شود. این برنامه به شناسایی و  می نیتأمای مربوطه محیط داخلی و خارجی کتابخانه و تجزیه و تحلیل رونده
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برای پاسخگویی به نیازهای  ازیموردنپردازد که منابع انسانی، مالی، فنی و فیزیکی توصیف راهبردهایی می

 .کنندمی یبندتیاولووری و گردآکنونی و آینده، جهت رسیدن به بهترین خدمات برای کاربران را شناسایی، 

کند، تعیین می یمؤثری کتابخانه، راهبردهای دی به منظور توسعه مطلوب خدمات آیندهبرنامه راهبر 

ریزی های برنامههای سازمانی باشند. مدلکه بازتابی از اهداف، وظایف و به طور کلی نوآوری یاگونهبه

 .دارد، کتابخانه باید با رویکرد سازمان مادر خود راهبری شود جودوبسیاری  راهبردی

 هدف  5-2

ها و تهدیدهای درون هدف کلی تدوین برنامه راهبردی شناسایی و تجزیه و تحلیل نقاط ضعف و قوت، فرصت

رسانی پزشکی است. هدف برنامه راهبردی ارائه و برون سازمانی، بهبود و توسعه خدمات کتابخانه و اطلاع

اهداف برنامه  نیتدو درادر است. سازمان م اندازچشمرسالت و  اساس برنفعان خدمات به کاربران و ذی

 به شرح زیر است: شدههیتوصراهبردی موارد 

 ها؛و نیازهای آن 1نفعانشناسایی ذی  -الف

 تجزیه و تحلیل راهبردی برای شناسایی مسائل مهم در جهت موفقیت کتابخانه و خدمات اطلاعاتی؛  -ب

 ها؛ و مأموریت اندازهاچشمتعیین   -پ

   لی و اهداف عینی؛تعیین اهداف ک  -ت

 تدوین یك برنامه عملیاتی؛  -ث

 منابع انسانی، مالی، فیزیکی و فناوری؛  -ج

 بهبود کیفیت خدمات؛  -چ

 بینی تغییرات محیطی و فناوری؛  پیش  -ح

 نظارت و ارزیابی.  -خ

 گیری برایهعینی )عملیاتی( قابل انداز کلیدی و اهداف رسانی پزشکی اهداف کلیخدمات کتابخانه و اطلاع

 بازه زمانی معین دارد. 

                                                 

1- Stackholders 
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 اهداف کلی  5-2-1

رسانی هستند که آن چه خدمات کتابخانه و اطلاع سنجشقابلکیفی و  اهداف کلی عباراتی گسترده، ماندگار،

 کند.پزشکی امیدوار است طی سه الی پنج سال آینده به آن دست پیدا کند را توصیف می

رود در صورت شود، به ویژه بر مبنای دستاوردهایی که انتظار میتدوین میانداز اهداف کلی بر مبنای چشم 

 انداز، حاصل شوند. تحقق چشم

شوند و در نتیجه تعداد این توانند بدست آیند معمولاً بر اساس منابع موجود محدود میتعداد اهدافی که می

عریف شوند که چارچوبی منطقی برای تنظیم ت یاگونهبهگرایانه باشد. اهداف کلی باید اهداف کلی باید واقع

از نتایج تحلیل محیط داخلی و های عملکرد فراهم شود. استفاده های عملیاتی و شاخصراهبردها، برنامه

 کند.می )تقویت(این فرایند را تغذیه« ها، تهدیدهاها، فرصتها، ضعفقوت»نتایج تحلیل  به ویژهخارجی، 

 اهداف عملیاتی   5-2-2

کتابخانه و دهند چگونه خدمات هستند که نشان می سنجشقابلعملیاتی عباراتی خاص و  اهداف

یابد. در اهداف عملیاتی مسائل مهم شناسایی شده در پزشکی به اهداف کلی خود دست می رسانیاطلاع

 شود. مرحلۀ تجزیه و تحلیل راهبردی حل و فصل می

به شکل مصدر بیان  معمولاًبه هدف اصلی خود مرتبط هستند،   گرایانه بوده، مستقیماًاهداف عملیاتی واقع

شوند، تا جایی که امکان داشته باشد کمی بوده و شامل یك نتیجۀ خاص هستند که دستیابی به آن می

 شود.دنبال می

 بندیتدوین و زمان   5-3

ی سازمان مادر با گذاری و تخصصریزی راهبردی برای سه الی پنج سال زیر نظر شورای سیاستبرنامه

   گیرد.شود. در تدوین این برنامه ارزیابی نیازهای آتی کاربران مورد توجه قرار مینفعان تدوین میهمکاری ذی

عمر معمول یك برنامه راهبردی سه الی پنج سال است، در  که یحالاست در  جاری یسندراهبردی برنامه 

رسانی پزشکی یا توسعه مجدد کتابخانه و خدمات اطلاع ، به طور مرال ادغام یاتوجهقابلصورت تغییرات 

پیش تعیین  تغییر در سطوح سازمانی، ممکن است لازم باشد که برنامه راهبردی جاری، زودتر از زمان از

 و یك برنامه جدید تدوین شود.شده متوقف شده 
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نفع در صورت لزوم تهیه ای ذیهبرنامه راهبردی با مشورت مدیران، کارکنان کتابخانه، کاربران و دیگر گروه

ها باشد. و نظرسنجی 1های بحثهای مشورتی ممکن است شامل جلسات انفرادی، گروهشود. فرایندمی

ها را های بحث/ نظرسنجیجلسات، نتایج حاصل از گروه، صورتکنندهشرکتکتابخانه باید سوابق افراد 

 نگهداری کند.

 نفعانکاربران و ذی   5-4

کند. این بیانیه به کارکنان نفعان را شناسایی میهای مختلف کاربران و ذیای مکتوب گروهر بیانیهکتابخانه د

بنابراین هر گروه یا شخصی که بتواند بر  .شودو کاربران کتابخانه ابلاغ شده و به طور منظم بررسی می

نفع عنوان ذیقرار بگیرد، به آن ریتأثبگذارد یا تحت  ریتأثرسانی دستاوردهای کتابخانه و خدمات اطلاع

شود. در کتابخانه بیمارستان پزشکان، پرستاران، پیراپزشکان، بیماران و خانواده آنها، دستیاران، محسوب می

 شوند.دانشجویان و سایر کارکنان به عنوان کاربران بالقوه کتابخانه محسوب می

 نیازهای کاربران    5-5

 ازیموردنزشکی برنامه راهبردی مکتوب دارد؛ که به طور منظم  اطلاعات پ رسانیخدمات کتابخانه و اطلاع

را  یمؤثرکند، تا در نتیجه منابع و خدمات نفعان را تشخیص، ارزیابی، تجزیه و تحلیل میکاربران و ذی

 رسانی پزشکی توسعه پیدا کند.متناسب با نیازهای آنان فراهم کند و کیفیت خدمات کتابخانه و اطلاع

 تشخیص، ارزیابی، تجزیه و تحلیل نیازهای کاربران   5-5-1

شوند شامل موارد ذیل هایی که برای تشخیص، ارزیابی، تجزیه و تحلیل نیازهای کاربران استفاده میروش

 باشند ولی محدود به این موارد نیستند:می

 های بحث؛گروه   -الف

 ها یا نظرسنجی؛بررسی   -ب

 حلیل آماری؛آوری اطلاعات و تجمع   -پ

 بودجه؛   -ت

 های راهبردی سنوات گذشته؛ برنامه   -ث

                                                 

1- Focus Groups 
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   مشورت با کارکنان ارشد و دیگر نمایندگان کاربران؛   -ج

 مستندات.    -چ

 تحلیل نیازهای کاربران 5-5-2

 ولی محدود به این موارد نیست:  استمعیارهای تحلیل نیازهای کاربران شامل موارد زیر 

 ابی نیازهای کاربران؛نتایج ارزی  -الف

 های عملکردی  و غیره؛ابزارهای کمی، برای مرال آمار، شاخص  -ب

 های با کاربران، بازخوردها و غیره.ها و رایزنیابزارهای کیفی مانند مشورت  -پ

 تجزیه و تحلیل برنامه راهبردی 5-6

شود؛ تا نقاط قوت و نجام میرسانی پزشکی تجزیه و تحلیل راهبردی اخدمات کتابخانه و اطلاع در خصوص

های مختلف ها، شناسایی و تحلیل شود. به طور معمول ارزیابیضعف کتابخانه در برابر نیازهای کاربران و رویه

 و سازمان مادر شامل موارد زیر است:  رسانی پزشکیهای خدمات کتابخانه، اطلاعبرای بیان ویژگی

 نفعان؛تجزیه و تحلیل ذی -الف

نفعان مختلف، انتظارات از خدمات، رسانی، روابط بین ذیصلی و کلیدی کتابخانه و خدمات اطلاعکاربران ا 

 گیرد.نیازهای آتی را در بر می

 های بیرونی؛ ارزیابی -ب

ها و تهدیدهایی که در بیرون، کتابخانه و سازمان مادر با آن روبرو هستند. تغییرات محیط خارجی، فرصت

، اجتماعی و جمعیت شناختی، تکنولوژیکی و رقابتی از جمله عوامل خارجی هستند موارد سیاسی، اقتصادی

 ها دارند.ای بر سازمانکه تأثیرات عمده

 های داخلی؛ارزیابی -پ

شامل بررسی محصولات و خدمات فراهم شده، عملکردها و فرایندهای خدماتی و نحوه ارتباط آنها با  

 فناوری، بودجه، کارمندان، ساختار و مدیریت، امکانات و غیره است. یکدیگر، محدودیت منابع، استفاده از 

  ارزیابی فرضیات؛ -ت



 

 های علوم پزشکی کشوردانشگاه های بیمارستانیدارد کتابخانهاستان                                                       

27 

 

در آن در سه الی پنج سال آینده فعالیت  رسانیفرضیات در مورد محیطی که کتابخانه و خدمات اطلاع 

 خواهد کرد. 

 موارد زیر است: ، شامل رسانیابزارهای کلیدی برای تجزیه و تحلیل کتابخانه و خدمات اطلاع

 ، فناورانه( تحلیل خارجی؛یشناختجامعه)سیاسی، اقتصادی،  :PEST1 آنالیز -الف

 و تهدیدهای کتابخانه( تحلیل داخلی؛ هافرصت)بررسی نقاط قوت، ضعف،  :SWOT2 یزآنال -ب

 بازرسی امکانات. -پ

ای ایی و اولویت بندی مجموعهمنظور شناسهای فوق، بهمجموعه اطلاعات گردآوری شده با استفاده از روش

رسانی پزشکی، مورد تجزیه و از موضوعات کلیدی راهبردی یا مهم برای موفقیت خدمات کتابخانه و اطلاع

 گیرند.تحلیل قرار می

 اندازچشم  5-7

بخش از چیزی باشد که کتابخانه رسانی پزشکی باید کوتاه، موجز و الهامخدمات کتابخانه و اطلاع اندازچشم

های آینده بر حسب تغییرات نیازها و انداز بر توسعه خدمات و برنامهبرسد. چشم به آنخواهد در آینده می

 شود:به موارد زیر توجه می اندازچشممحیط تمرکز دارد. در تدوین 

 در چارچوب سازمان و زمان بگنجد؛  -الف

 د؛ها وضع کنها و شایستگیای از برتریطلبانهاستاندارد جاه  -ب

 (؛نگرییندهآمسیر و مقصد را روشن سازد )   -پ

 راهبرد را به حرکت درآورد؛   -ت

 داشته باشد؛ یدتأکبر خدمات و فناوری    -ث

 باشد؛ فهمقابلروشن و    -ج

                                                 

1- Political, Economic, Social and Technological analysis  
 

2- Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats (SWOT)     
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 همکاری و تعاون را میسر سازد؛    -چ

 قرار گیرد تا هدف نهایی کتابخانه را ترسیم کند. یتمأمورپیش از بیانیه    -ح

  مأموریت   5-8

پزشکی را بیان  رسانیای عملگرا و واقعی است؛ که هدف و فلسفه خدمات کتابخانه و اطلاعبرنامه یتمأمور

 شود:به موارد زیر توجه می یتمأمورکند. در تدوین می

 رسانی را به طور واضح مشخص کند؛کتابخانه و خدمات اطلاع اندازچشم یتمأموربیانیه    -الف

 یابد؛شود و توسعه میدر همکاری با مدیریت کتابخانه، کارکنان و کاربران تدوین می یترمأمو   -ب

 شود؛در ارتباط با تمامی کارکنان کتابخانه و کاربران است و به طور منظم بررسی می یتمأمور   -پ

  دربرگیرنده نیازهای کاربران است. یتمأمور   -ت

های دقیگق و بگا در   بق با اهداف سازمان مادر باشد و بر اساس ارزیابیکتابخانه باید مطا یتمأمورو  اندازچشم

توسگعه و   شگوند یمگ سازمانی کگه در فراینگد تحلیگل نشگان داده      شدهبینییشپنظر گرفتن نیازهای جاری و 

 بازنگری شود. 

 برنامه عملیاتی   5-9

شوند. این برنامه بگه طگور   بانی میاهداف عملیاتی در برنامه راهبردی توسط یك یا چند اقدام یا وظیفه پشتی

 رسانی مرتبط است.کند و با بودجه کتابخانه و خدمات اطلاعسالیانه توسعه پیدا می

برنامه عملیاتی همچنین به عنوان برنامه اجرایی، برنامه تجاری، برنامه عملکردی یا برنامگه سگالیانه شگناخته    

 شده است. 

 برنامه عملیاتی باید مشخص کند که:

 چه کسی مسئول اجرای کلی برنامه است؟   -الف

 چه کسی مسئول دستیابی به هر هدف کلی و هدف عملیاتی است؟   -ب

 گیری است؟ چه کسی مسئول کنترل اجرای برنامه است و بر اساس نتایج قادر به تصمیم  -پ

 ود؟ششود و گزارش به چه شخصی ارائه میچگونه اجرای برنامه و ارزیابی آن گزارش می  -ت
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هر یك از اهداف عملیاتی باید توسط یك یا چند اقدام یا وظیفه پشتیبانی شوند برنامۀ عملیگاتی هگر یگك از    

 کند: این اقدامات یا وظایف را تشریح کرده و مشخص می

 چه کسی مسئول اجرای وظیفه محوله است؟  -الف

 در چه مدت زمانی وظیفه تعیین شده باید انجام شود؟  -ب

 برای اجرای وظیفه محوله چیست؟ یازموردنمنابع    -پ

هگای عملکگرد اسگتفاده    که به تنهایی یا در ترکیب با دیگر شاخص 1(KPIsهای اصلی عملکرد )شاخص   -ت

ها در راستای تحقگق یگا عگدم تحقگق اهگداف عملیگاتی هسگتند.         دهنده پیشرفت این شاخصشوند، نشانمی

 دهد. اله برنامه عملیاتی خود را توسعه میرسانی پزشکی هر سخدمات کتابخانه و اطلاع

 نظارت و ارزیابی 5-11

فرایند نظارت و ارزیابی ساختاریافته در راسگتای سگنجش پیشگرفت و موفقیگت برنامگه راهبگردی و اقگدامات        

ضروری در برنامگه راهبگردی اسگت. تگدوین      یامؤلفهنظارت و ارزیابی  گردد.اصلاحی بنا بر ضرورت اتخاذ می

ریزی گیری و ارزیابی عملکرد، بخش مهمی از برنامهای برای اندازهاصلی عملکرد به عنوان وسیله هایشاخص

  راهبردی است.

انجام وظایفی که در برنامه عملیاتی مشخص شده است به طور منظم باید کنترل شوند. )برای مرال بگه طگور   

 ماهیانه(

 صلاح در صورت لزوم و تخصیص وظایف است.ها در بازه زمانی مشخص، انظارت شامل ارزیابی شاخص 

با داشتن نظارت مناسب در کنار معیارهای ارزیابی خوب، برنامۀ عملیاتی به برنامگۀ بهبگود کیفیگت خگدمات      

طراحگی، انجگام، بررسگی و    »رسانی پزشکی تبدیل خواهد شد زیگرا از چرخگه بهبگود مگداوم     کتابخانه و اطلاع

 کند. پیروی می 2«اقدام

تمام اهداف عملیاتی در راستای حمایت از هدف اصگلی حاصگل شگدند؛ هگدف اصگلی بایگد مگورد         کهیهنگام

اسگت. در غیگر ایگن صگورت اهگداف       یافتهتحقق واقعاًجانبه قرار گیرد تا اطمینان حاصل شود که بررسی همه

 قرار گیرد.  یموردبازنگرعملیاتی دیگری تعریف شده و یا خود هدف اصلی 

                                                 

1  - Key Performance Indicators (KPIs) 

2  - Plan–do–check–act or plan–do–check–adjust 
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رسانی پزشکی باید به طور فصلی، شش حیط داخلی و خارجی خدمات کتابخانه و اطلاعتغییرات مرتبط در م

شگود و بگه همگین    هگا مگنعکس مگی   ماهه یا سالیانه بررسی شوند. تغییرات اساسی در محیط در تغییر اولویت

 .شوندترتیب اهداف اصلی و اهداف عملیاتی جدید بر این اساس تدوین می

ریزی باید در برنامه راهبردی و یا برنامه عملیاتی  انجام شد مستندات برنامه یجهتوقابلکه اصلاحات هنگامی

بروزرسانی شوند تا بتوانند این تغییرات را منعکس کنند. در این مرحله کنترل نسخه باید انجام شود و تمامی 

 های قبلی برنامه باید حفظ شوند.نسخه

 مدیریت منابع   6

 کلیات   6-1

رسانی پزشکی کتابخانه و مبتنی بر دانش به خدمات کتابخانه و اطلاع موقعبهدسترسی آسان،  یکی از الزامات

بیمارستان داشتن منابع انسانی، فیزیکی، اطلاعاتی، فناوری و مالی است. رئیس کتابخانه بیمارستان با مشورت 

ر نسگبت بگه نیازسگنجی و توسگعه     با کاربران، کتابداران و کارکنان کتابخانه، مدیران بیمارستان و سازمان مگاد 

کتابخانگه  نمایگد.  و کارآمد کتابخانه اقگدام مگی   مؤثردر جهت ارائه خدمات  ازیموردنمنابع  نیتأممستمر برای 

های مالی از سوی مدیریت بیمارستان و سگازمان مگادر، دارای   نامهها و شیوهدستورالعمل اساس بربیمارستان 

 .استالذکرفوقمنابع  نیمتأمنابع مالی مستقل و جداگانه در 

 هدف    6-2

، روزآمگد و مبتنگی بگر دانگش و توسگعه      مگؤثر خدمات کتابخانه بیمارستان ارائه  ازیموردنمنابع  نیتأمهدف از 

منابع بروز، باکیفیت و واجد شگرایط در افگزایش کیفیگت     نیتأمپزشکی است. رسانی خدمات کتابخانه و اطلاع

-وده و موجب ارتقاء کیفیت مراقبت از بیمار و افزایش رضایتمندی کاربران میب مؤثرکاربران  ازیموردنخدمات 

 گردد.

  مدیریت منابع انسانی 6-3

پزشگکی بگه کگاربران از نیگروی انسگانی       رسگانی خگدمات کتابخانگه و اطگلاع    مؤثرکتابخانه بیمارستان در ارائه 

نیازهای  اساس بربیمارستان  کتابخانه دری نیروی انسان یریکارگبهنماید. میاستفاده  دارتیصلاحمتخصص و 

گردد. شرح وظایف سازمانی )به پیوست کاربران، رسالت و برنامه راهبردی تعریف شده سازمان مادر، انجام می
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های ارزشیابی کیفیت عملکرد، الزامات آموزش و یادگیری و آمگوزش ضگمن خگدمت    شود(، برنامه مراجعه ب

 مستند و مکتوب وجود دارد. صورتبهتان نیروی انسانی کتابخانه بیمارس
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 ساختار نیروی انسانی 6-3-1

نمودار تشکیلاتی و توزیع نیروی انسانی سازمان مادر از  اساس بربیمارستان  کتابخانه درساختار نیروی انسانی 

-ایشرسانی پزشکی و علم اطلاعات و دانش شناسی با تمامی گررشته کتابداری و اطلاع آموختگاندانشمیان 

وزارت بهداشت، درمان و آمگوزش پزشگکی و وزارت علگوم، تحقیقگات و فنگاوری       دیتائها که مدرک آنها مورد 

توانگد کمگك کتابگدار و کارکنگان واجگد شگرایط       گردد. کتابخانه بیمارستان بر حسب نیاز میاست، تعیین می

 نماید شامل موارد زیر است:وری مینماید. عواملی که نیاز به ایجاد ساختار نیروی انسانی را ضر یریکارگبه

 و اهداف کلی سازمان مادر؛ اندازچشم، تیمأمور   -الف

 نوع و حجم فعالیت درمانی بیمارستان؛   -ب

 تعداد و نوع کاربران؛   -پ

 کاربران. ازیموردننوع خدمت    -ت

اهداف کلی سگازمان مگادر    و اندازچشم، تیمأمور اساس بر سالهپنجساختار نیروی انسانی در یك دوره سه تا 

 گردد.نیاز اصلاح می صورت درمورد بازبینی و 

 و توزیع نیروی انسانی  کارگیریبه 6-3-2

تمامی کتابداران و افراد مستخدم در تشکیلات سازمانی کتابخانه بیمارستان موظف هستند در ردیف شغلی 

هرگونه جابجایی  ارائه خدمت نمایند. ،(مراجعه شود ب)به پیوست  خود و بر اساس شرح وظایف سازمانی

رسانی پزشکی و منابع کتابداران فقط به درخواست رئیس کتابخانه بیمارستان و اخذ مجوز از مدیر اطلاع

پذیر است. تعداد و نوع کارکنان کتابخانه بیمارستان و توزیع آنها تابع عوامل و شرایط زیر علمی دانشگاه امکان

 است:

 (؛متمرکزمهینمتمرکز، غیرمتمرکز، یا )خانه نوع نظام کتاب  -الف

 های ارائه خدمت؛ تعداد بخش  -ب

 شود؛کمیت و کیفیت منابع اطلاعاتی که سالانه به مجموعه کتابخانه اضافه می  -پ

 آوری و سازماندهی منابع اطلاعاتی؛حجم و کیفیت جمع  -ت

 ساعات کار کتابخانه بیمارستان؛  -ث

 به منابع اطلاعاتی )قفسه باز یا بسته و یا ترکیبی از این دو(؛ نوع دسترسی کاربران -ج
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 کند؛اندازه و نوع خدمت درمانی که بیمارستان ارائه می  -چ

 های بیمارستان؛تعداد تخت  -ح

 تعداد و نوع کاربران؛ -خ

 میزان استفاده از خدمات کتابخانه توسط کاربران. -د

-، تحت عناوین زیر در راستای تحقق اهداف کتابخانه ارائه خدمت مگی به موارد بالا توجه باکارکنان کتابخانه 

 نمایند.

 رئیس کتابخانه 6-3-2-1

-کتابگداری و اطگلاع   حوزه دررئیس کتابخانه بیمارستان باید کتابدار متخصص، با صلاحیت و با تجربه موفق 

ضمن خگدمت سگازمان مگادر    های ویژه مدیران طبق دستورالعمل آموزش پزشکی باشد. گذراندن دوره رسانی

 الزامی است.

 کتابدار بالینی  6-3-2-2

رسانی پزشکی ، کتابداری است که دارای حداقل مدرک کارشناسی در رشته کتابداری و اطلاع1کتابدار بالینی

است. کتابگدار بگالینی بگا دانگش      ی پزشکیرساناطلاعو یا علم اطلاعات و دانش شناسی در حوزه کتابداری و 

وری، ذخیگره و اشگاعه اطلاعگات تخصصگی بگه پزشگکان و       گگردآ آشنایی با علوم پایه پزشگکی در  تخصصی و 

های هدف ارائه گیری بالینی برای بیماران و نیز بروزرسانی اطلاعات تخصصی گروهدستیاران به بهبود تصمیم

مسگتقیم در   نماید. محل خدمت کتابدار بالینی محدود به کتابخانه نیست و موظف است با حضگور خدمت می

 های بیمارستان نسبت به ارائه خدمت اقدام نماید.بخش

 

    کتابدار باصلاحیت  6-3-2-3

رسگانی  ، کتابداری است که دارای حداقل مدرک کارشناسی در رشگته کتابگداری و اطگلاع   2تیباصلاحکتابدار 

مگدرک دانشگگاهی،   هگا باشگد و عگلاوه بگر اخگذ      پزشکی و یا علم اطلاعات و دانش شناسی با تمامی گگرایش 

                                                 

1  - Clinical Librarian 

2  - Qualified Librarian 
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و تخصصی را مطابق نیازهای روز کتابخانه و کگاربران   مؤثرای و توان ارائه خدمت های اخلاق حرفهشایستگی

 در راستای اهداف سازمان مادر، داشته باشد. 

 کارکنان غیرکتابدار  6-3-2-4

 اسگاس  بگر ین کارکنان های تحصیلی مرتبط با خدمات کتابخانه هستند. اکارکنانی که دارای مدرک در رشته

هگای آموزشگی   تشکیلات سازمانی سازمان مادر دارای ردیف استخدامی مشخص و موظف بگه گذرانگدن دوره  

 تخصصی هستند.

 کتابدار طرحی  6-3-2-5

التحصیلان بهداشت، درمان و آموزش پزشکی برای گذراندن دوره طرح فارغ وزارتمقررات آموزشی  اساس بر

کتابدار طرحی از  یریکارگبهرسانی پزشکی، کتابخانه بیمارستان حسب نیاز نسبت به رشته کتابداری و اطلاع

 نماید.طریق سازمان مادر اقدام می

 کتابدار کارآموز  6-3-2-6

پزشکی و کسب تجربه دانشگجویان و   رسانیجهت تربیت نیروی متخصص در حوزه خدمات کتابخانه و اطلاع

تواند با هماهنگی سازمان مادر رسانی پزشکی کتابخانه بیمارستان میطلاعالتحصیلان رشته کتابداری و افارغ

 کتابدار کارآموز نماید. یریکارگبهو مدیران بیمارستان اقدام به 

 وقتپارهکتابدار قراردادی یا   6-3-2-7

 نماید: یریکارگبهرا در موارد زیر  2وقتیا پاره 1کتابخانه بیمارستان اجازه دارد کتابدار قراردادی

برای کتابخانه  وقتتمامامکان جذب نیروی کتابدار از طریق فراخوان جذب نیروی انسانی  کهیدرصورت -الف

 پذیر نباشد. بیمارستان امکان

 وقتتمامنیروی انسانی  فرمول بر اساسنوع و تنوع خدمات بیمارستان  ،که اندازه ییدرجاجذب کتابدار  -ب

 وقت قابل انجام است. دار قراردادی یا پاره، تنها با یك کتاب3)اف تی ای(

                                                 

1  - Contract Librarian 

2  - Part Time 

3  - Full -Time Equivalent  
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 تکتابخانه بیمارستان به تفصگیل در پیوسگت    ازیموردنفرمول و چگونگی محاسبه نیروی انسانی  -یادآوری

 آمده است.

 کارشناس رایانه 6-3-2-8

زرگتگر از سگه   کتابخانه بیمارستان مطابق با فرمول توزیع نیروی انسانی برابگر یگا ب   ازیموردناگر نیروی انسانی 

اندازه یا نوع و تنوع خدمات درمانی، کتابخانه بیمارستان با هماهنگی مگدیران بیمارسگتان و   با توجه به  باشد،

   نماید. بکارگیریسازمان مادر اجازه دارد کارشناس رایانه 

 شرح وظایف شغلی    6-3-3

بلاغگی سگازمان مگادر دارای شگرح     شگرح وظگایف ا   بر اساسرئیس، کتابداران و کارکنان کتابخانه بیمارستان 

 مکتوب هستند. مستند و 1وظایف شغلی

طرحگی( شگرح وظگایف شگغلی مگدونی موجگود اسگت کگه وظگایف و           برای تمامی کارکنان )ثابت، قراردادی،

مگنظم   طگور بگه نماید. این شگرح وظگایف   شفاف مشخص می طوربهرا  مسئولیتهای متناسب با هر مسئولیت

 شرح وظایف شغلی شامل موارد زیر است:. گرددیم هرساله بازبینی و اصلاح

 عنوان شغل مورد تصدی؛    -

 تعریف ماهیت و موقعیت شغل مورد تصدی؛    -

 های کلی و تخصصی؛ وظایف و مسئولیت    -

 شرایط جذب و بکارگیری؛    -

 های شغلی؛مهارت   -

 های آموزشی شغل مورد تصدی.دوره    -

 رکنان کتابخانهحقوق و مزایای کا 6-3-4

حقوق و مزایای کارکنان کتابخانگه بیمارسگتان اعگم از رئگیس کتابخانگه، کتابگدار متخصگص و سگایرکارکنان         

 کتابخانه باید متناسب و معادل با سایر کادر درمانی همتراز در بیمارستان و سازمان مادر باشد.

                                                 

1  - Job Description 
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 ارزشیابی عملکرد کارکنان  6-3-5

های سگازمان امگور اسگتخدامی کشگور     مشی و دستورالعملاساس خط ال برارزشیابی کارکنان در پایان هر س

ارزیگابی کارکنگان   شود. کارکنان ابلاغ میتوسط سازمان مادر به  شفاف طوربهشود. فرایند ارزشیابی انجام می

 گیرد.ابعاد تخصصی و عمومی کارکنان را در بر می

 منابع فیزیکی، محیطی و تجهیزات   6-4

 کلیات  6-4-1

بایست منابع فیزیکی، محیطی و تجهیزات کافی و ایمن برای میرسانی پزشکی دمات کتابخانه و اطلاعخ

کاربران را در اختیار داشته باشد.  ازیموردنو جاری در ارائه خدمات  شدهیطراحهای از پیش حمایت از برنامه

ها آسان تمامی کاربران به بخشفضای فیزیکی، امکانات محیطی و تجهیزات مناسب و متمرکز برای دسترسی 

، استفاده و 3، فناوری اطلاعات، اداری و فنی، تالار مطالعه2، مرجع1و خدمات مختلف کتابخانه اعم از امانت

 بایست وجود داشته باشد.بازیابی منابع اطلاعاتی کتابخانه بیمارستان می

ارکان و کارکنان کتابخانه در ارتباط و همکاری  ای باشد که همهگونهبیمارستان باید به کتابخانه طراحی نقشه

 داشته باشند. مؤثرتنگاتنگ با یکدیگر بوده و با کاربران نیز ارتباط و تعامل 

 انتخاب محل کتابخانه بیمارستان  6-4-2

دسگترس بیمگاران از تمگامی طبقگات     آسگانی قابگل  کتابخانه بیمارستان باید در مکانی واقع شود که به  -الف

 کنندگان باشد؛های درمانی، آموزشی و پژوهشی، بیماران سرپایی و ملاقاتتان، کارکنان بخشبیمارس

مراجعگات و   لیگ دل بگه های ویژه بخش مراقبتساختمان کتابخانه در مکانی واقع شود که از اورژانس و   -ب 

 صوتی فاصله داشته باشد؛ آلودگی

 یك ورودی اصلی نزدیك باشد؛کتابخانه باید برای تسهیل گردش مجموعه، به   -پ

 های بستری داشته باشد. کتابخانه باید دسترسی آسان به بخش  -ت

                                                 

1-Loan 

2-Reference Service  

3-Reading Room 
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ای وجود دارد که به کاربران و بیماران خگدمات خگود را   یك مجتمع کتابخانه غالباًهای عمومی در بیمارستان

ترین کند. این روش اقتصادیای که متصل به ساختمان بیمارستان هستند، ارائه میگانههای جدادر ساختمان

 است.  کنندگانملاقاتی ارائه خدمات مطلوب به هر دو گروه بیماران و کادر درمانی و حتی نحوه نیمؤثرترو 

 زیر است: شرح بهدو حالت در رابطه با انتخاب محل کتابخانه وجود دارد که  

که بیمارستان در ابتدای ساخت و ساز ها هنوز در بیمارستان مشخص نشده باشد یا اینمحل سایر بخش  -الف

 ریزی شود.       ها در ارتباط با آن برنامهخود است. بهتر است اول محل کتابخانه تعیین شود و محل بقیه بخش

پردیس سازمان کامل شده باشد و سپس جانمایی ساختمان کتابخانه بیمارستان در الگوی موجود انجام   -ب

 شود.

-محل مناسب کتابخانه بیمارستان و ساختار فیزیکی سازمان مشگخص مگی  « ح جامعطر» درنهایت با تهیه  

  گردد.

 اختصاصی بودن فضای کتابخانه  6-4-3

بیمارسگتان در حفگظ    ها یا خدمات دیگر مشترک شگود. کتابخانگه  گاه نباید با سایر بخشفضای کتابخانه هیچ

 قرار گیرد.  آرامهای خود باید در یك محیط مأموریت

 آن قابگل محاسگبه اسگت   ای مورد نیاز برای کتابخانه پس از مطالعه اهداف کتابخانه و رشد مگورد انتظگار   فض

  .(مراجعه شود پ )به پیوست

 ساختمان کتابخانه 6-4-4

 کلیات 6-4-4-1

ساختمان کتابخانه باید طوری انتخاب شود که تا جای ممکن به یك نسبت و فاصله در دسگترس تمگام   محل 

کتابخانه بیمارستانی باید محل مناسبی برای حفگظ و نگهگداری   ارکنان و بیماران بیمارستان باشد. کاربران، ک

ای بگرای کارکنگان و کگاربران و ارائگه خگدمات و      شدهمنابع خود تدارک ببیند و فضای کافی، جذاب و حساب

 بینی کند. های خود پیشبرنامه

 طراحی ساختمان کتابخانه  6-4-4-2

های مختلف کتابخانه باید بر مبنای منطق جریگان کگار کتابخانگه    ختمان و روابط بین بخشطراحی داخل سا
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های راهبری نیز کاهش بیمارستان و دارای حداکرر کارایی باشد تا ضمن مراعات اصل سادگی اداره آن، هزینه

آرام فگراهم   یابد. طراحی باید طوری باشد که ضمن رعایت بالاترین میزان ایمنی، محیطگی راحگت، جگذاب و   

کنندگان، نظیر میز امانت و مانند آن در نزدیکی ورودی اصگلی قگرار   های دارای مراجعهآورد. بهتر است مکان

ترتیب کگاربرانی کگه   اینهای درونی کتابخانه کاسته شود. بهوآمدهای غیرضروری به بخشداده شود تا از رفت

حال از آرامگش و سگکوت و   شده و درعینابخانه هدایتهای داخلی کتتر نیاز دارند به بخشبه منابع تخصصی

 شوند.مند میها بهرهخدمات ویژه این بخش

 طراحی باز  6-4-4-3

های مختلف کتابخانه باز و آزاد و شوند و تمامی بخشدر این نوع طراحی دیوارهای غیرضروری حذف می 

ها و چیدمان میزها ی جداگانه، با تنظیم قفسهتواند در صورت نیاز به محلباهم در ارتباط هستند. کتابدار می

 .ها، محل موردنظر را شکل دهدو صندلی

 طراحی بسته 6-4-4-4

شوند. مبلمان و اثاثیه محصور میهای مختلف کتابخانه با دیوارهایی های کار کتابداران و بخشاتاق آن درکه  

شده ساخته انند آجر و سنگ و آهن و بتونهای کتاب ثابت هستند و دیوارهای ساختمان از موادی مو قفسه

 .جایی و تغییرپذیری در ساختمان کتابخانه وجود نداردو امکان جابه

 پذیری فضای کتابخانه انعطاف 6-4-4-5

هگای ثابگت   هگا بگا دیگوار   کند و از تقسیم بخشکتابخانه بیمارستان از اصل انعطاف و تغییرپذیری استفاده می

پگذیری کگافی در   گیرد. همچنین انعطافستفاده آتی از وسایل و تجهیزات در نظر میکند و امکان اپرهیز می

سوی تغییرات سریع را ممکن های فنی وجود دارد که انطباق منطقی بهشده و زیرساختفضای اختصاص داده

  فضای کتابخانه مستلزم رعایت موارد زیر است: یریپذانعطافسازد. می

بیمارستان باید طوری طراحی شود که در صگورت نیگاز قابلیگت گسگترش آتگی را      ساختمان کتابخانه   -الف

 شده باشد؛بینیسال آینده کتابخانه در آن پیش 32های داشته باشد و نیاز

ای، فضگای کگاری   رسانی پزشکی، شبکه رایانگه دادن منابع و مواد کتابخانه و اطلاع فضای کافی برای جا  -ب

 سازد؛تا هفت سال آتی را میسر و نیز رشد پنج کارکنان وجود داشته باشد

افزار، سمعی و بصری و همچنین وسایل و تجهیزات فضای امن اضافی باید برای ذخیره تجهیزات، سخت  -پ
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هگای  هگای ذخیگره بگرای مجموعگه    اداری و سایر وسایل متنوع و پراهمیت فراهم شود. با توجه به نیاز، مکگان 

  باشد. تواند مفیدتر نیز میکوچك

 ورودی کتابخانه 6-4-4-6

دار تا جایی که ممکن است ورودی کتابخانه نباید دارای پلگه باشگد و آسگتانه آن جهگت ورود صگندلی چگرخ      

هگای کتابخانگه کگه کگاملاً     اندازه کافی وسعت داشته باشد. جهت سهولت ورود مراجعین علائمی برای درببه

رفته شود تا افرادی که نقص بینایی دارند با آن برخورد نکننگد.  ای هستند در نظر گای و یا نیمه شیشهشیشه

 های خوبی هستند. درهای ورودی باید آسان باشد. درهای فشاری، کشویی یا خودکار نمونه باز کردن

 کتابخانه  موردنیازفضاهای  6-4-5-7

 کتابخانه بیمارستان شامل فضاهای مشخص و تخصصی برای موارد زیر است:

 ی ارائه خدمات اعم از امانت، مرجع، جستجو و بازیابی اطلاعات؛فضا   -الف

 دفتر برای رئیس کتابخانه؛   -ب

دفتر یا اتاق کار برای کارکنان کتابخانه بیمارستان که با تابلوهای راهنما برای هر اتاق و افراد داخل آن     -پ

 اند؛شدهزده و مشخص 1برچسب

 اند؛ شدهبلوهای راهنما برچسب زده و مشخص های کتاب که با تامخزن و قفسه   -ت

 اند؛ های مجلات که با تابلوهای راهنما برچسب زده و مشخص شدهمخزن و قفسه   -ث

 اند؛بخش نشریات جاری که با تابلوهای راهنما برچسب زده و مشخص شده   -ج

 ؛شده استبخش مرجع که با تابلوهای راهنما برچسب زده و مشخص   -چ

 ؛شده استامانت که با تابلوهای راهنما برچسب زده و مشخص بخش   -ح

بخش منابع الکترونیك )کتابخانه دیجیتال( مجهز به رایانه و کابین که با تابلوهای راهنما برچسب زده و   -خ

  مشخص شده است؛

 د داشته باشد؛کنندگان بالفعل و بالقوه کتابخانه وجوسالن مطالعه: فضای کافی برای مطالعه برای مراجعه  -د

کنندگان، اهگداف عملیگاتی کتابخانگه،    اندازه و نوع خدمات درمانی بیمارستان، نوع کاربران و مراجعهتخصیص فضا به -یادآوری

 مراجعه شود(. تشده بستگی دارد )به پیوست ریزیها و خدمات برنامهبرنامه

                                                 

1  - Lable 
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 ؛بخش کتابخانه دیجیتال همراه با ایستگاه یا کابین رایانه   -ذ

 و منابع اطلاعاتی؛ نویسی کتابخانهبخش فهرست   -ر

 وجود مکان فتوکپی؛   -ز

 سازی منابع و تجهیزات؛ های ذخیرهمکان   -ژ

 محلی برای نگهداری لوازم شخصی کاربران؛   -س

 ؛یادارمحلی برای بازگرداندن کتاب، خارج از ساعات مصوب    -ش

 رسانی خاص.موارد اطلاعمحلی برای نصب تابلو اعلانات برای    -ص

 فضاهای پیشنهادی  6-4-5-7-1

 ؛شنیداری –بخش امکانات دیداری    -الف

 آبدارخانه اختصاصی؛   -ب

 سرویس بهداشتی اختصاصی دارای امکانات لازم برای افراد معلول؛    -پ

 بخشی برای تعامل اجتماعی؛   -ت

 بخش کودکان؛   -ث

 دن و آشامیدن؛سالن استراحت با امکانات خور   -ج

 .فضای اختصاصی و مجزا جهت آموزش و برگزاری کارگاه آموزشی و تشکیل جلسات گروهی   -چ

 فضای اختصاصی معلولین در کتابخانه  6-4-5-7-2

بیمارستان باید هنگام طراحی فضای کتابخانه بخشی از فضای خود را برای استفاده کاربران معلول و  کتابخانه

توان و ناتوان )نابینایان، معلولین( شامل امکانات ویژه و ضروری برای استفاده کاربران کم نابینا اختصاص دهد.

 شود:موارد زیر می

 دار؛وجود سطح شیب -الف

 آسانسور؛  -ب

 منابع اطلاعاتی به زبان بریل. -پ

 مقاومت و ایمنی ساختمان کتابخانه  6-4-5-7-3

 ه و سوانح دیگر مقاوم باشد؛ساختمان کتابخانه باید در مقابل زلزل  -الف
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 بینی و نصب شود.آتش پیشخاموش کردن تمهیدات   -ب

 ساعات کار کتابخانه  6-4-5-8

 ساعته است. 24های آموزشی درمانی جامع ارائه خدمات کتابخانه در کتابخانه بیمارستان -الف

ساعت )هشت صبح الی ده  14های آموزشی و درمانی تخصصی خدمات کتابخانه بیمارستان در کتابخانه -ب

 نماید. ساعته ارائه خدمت می 24شب( و سالن مطالعه 

هگای  سالن مطالعه باید درجایی از ساختمان کتابخانه واقع شوند که دسترسی به آن مستلزم استفاده از سایر قسمت -یادآوری

 استفاده باشد.  کتابخانه نباشد و بدون حضور کارکنان نیز قابل

 امکاناتتجهیزات و  6-4-6

 کلیات 6-4-6-1

شده و اهگداف سگازمان مگادر    بینیتجهیزات و امکانات فیزیکی کتابخانه بیمارستان باید با نقش جاری و پیش

خطر باشد. فضا، تجهیزات و امکانات باید با وظایف محوله، مقررات ایمنی و سازگار بوده و کاربردی، امن و بی

ایمنی و هشدار اطفای حریق، سگیل و مگواد    یهاسامانهد. لازم است ها مطابقت داشته باشنامهسلامت و آیین

کارکنگان و   مورداستفادهخطرناک وجود داشته باشد و استانداردها برای اطمینان از ایمنی تجهیزات، امکانات 

ریگزی و توسگعه امکانگات    شود. رئیس کتابخانه با کارکنان کتابخانه در تمگامی مراحگل برنامگه   کاربران فراهم 

 نماید. یزیکی کتابخانه مشورت میف

 ایتجهیزات و امکانات کتابخانه  6-4-6-2

شده و تعداد کگاربران  بیمارستانی ازنظر هدف، خدمات و منابع ارائه هایتجهیزات و امکانات فیزیکی کتابخانه 

ر فضگای  بایسگت طراحگی، چیگدمان و مقگدا    رسانی پزشکی مگی متفاوت هستند، لذا خدمات کتابخانه و اطلاع

برای تسهیل ارائه خدمات مطلوب و رفگع نیازهگای کگاربران را در     ازیموردنموردنیاز برای تجهیزات و امکانات 

 نظر بگیرد. 

 شامل موارد زیر است: ازیموردنتجهیزات و امکانات 

 نفره؛و میز مطالعه تك صندلی -الف

 صندلی و میز چند نفره؛  -ب

 قفسه کتاب و مجلات؛ -پ
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 تاب و مجلات؛استند ک -ت

 ایستگاه و کابین جستجو و بازیابی اطلاعات؛  -ث

 شبکه اینترنت؛  -ج

 (؛افزارنرمو  افزارسختای) رایانه یهاسامانه -چ

 تجهیزات جانبی )دستگاه فتوکپی، پرینتر، اسکنر، ویدئو پروژکتور، دستگاه برش و صحافی و غیره(؛  -ح

 صندلی و کاناپه راحتی مراجعین؛ -خ

 و صندلی اداری، فایل کشویی، قفسه پرونده و بایگانی و غیره(؛ ریزتحریمهیزات اداری )تج -د

و  1وسایل سمعی و بصری )بلندگو، میکروفون، ضبط و پخش صدا، هگدفون، تگابلو دیجیتگالی و ال ای دی    -ذ

 غیره(؛

 .مراه بیمارخاص توسط بیماران بستری و ه 2(چرخ دستی)برامکان حمل منابع انتخاب شده با کتاب -ر

 تجهیزات و امکانات مهم کتابخانه بیمارستانیسایر   6-4-6-3

 ای به برق و تلفن و اینترنت؛برای اتصال مناسب تجهیزات الکترونیکی و رایانه کشیکابل -الف

 ؛ 3فای –وای  نترانتیاشبکه  -ب

 روشنایی، تهویه و کنترل درجه حرارت؛ -پ

 ؛عایق ضربه و صدا و کف پوشش -ت

 درب و پنجره و دیوارهای عایق صدا؛ -ث

 آسانسور؛ -ج

 ؛معلولین برای دسترسی -چ

 نمازخانه و سرویس بهداشتی؛ -ح

 اقدامات امنیتی مناسب؛ -خ

 سیستم اطفاء آتش؛-د

 سوزی؛های امن به هنگام آتشیخروج -ذ

 علائم و راهنماها؛ -ر

 خیز؛زلزله ساختمان برای مرال، در مناطق ساتیتأسرعایت اصول ساخت و  -ز

                                                 

1  - Light Emitting Diode (LED) 

2  - Trolley 

3- Wireless Fidelity (Wi-Fi) 
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 سهولت نظافت و نگهداری تجهیزات و امکانات. -ژ

 تمهیدات لازم جهت کاربران  6-4-6-5

 ؛1استفاده از صندوق برگشت کتابمانند محلی برای بازگرداندن کتاب خارج از ساعات کاری  -الف

 رسانی موارد خاص؛ تابلو اعلانات برای اطلاع  -ب

 ای دریافت نظرات کاربران.صندوق پیشنهادات و انتقادات بر  -پ

 ایجاد محیط جذاب در کتابخانه  6-4-6-6

 تبدیل کتابخانه به یك محیط گرم و خوشایند صورت گیرد. تدرجهها باید تمامی تلاش

های گردان جذاب، تزئینات فصلی و نمایش ها و پوسترهای قاب شده، ویترینها، عکساستفاده از گیاهان، گل

 کند. د در مجموعه کتابخانه نیز به ایجاد این نوع از فضا کمك میهای موجوبرخی از کتاب

 مشخصات وسایل کتابخانه 6-4-6-7

  وسایل کتابخانه باید مشخصات زیر را داشته باشد:

 کارایی و تناسب   6-4-6-7-1

انه و تناسب لازم است موقع خرید و تجهیز وسایل کتابخانه به قابلیت کارایی و امکان استفاده از آنها در کتابخ

 .آن توجه شود

 دوام  6-4-6-7-2

 سال تخمین زده شده است. 32الی  25عمر متوسط وسایل مربوط به کتابخانه در حدود  

 استحکام 6-4-6-7-3

های مختلف وسایل چوبی کتابخانه نظیر میز و صندلی و قفسه و مانند آن  باید از استحکام اجزا و قسمت

 کافی برخوردار باشند.

                                                 

1  - Book Trough 
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 زیبایی  6-4-6-7-4

تر در تزئینگات مبلمگان   های سادهوسایل کتابخانه باید دارای ظاهری زیبا، ساده و تمیز باشد. بکارگیری سبك

ای مگدرن بگاقی   کتابخانگه فناورانه  ها و تغییراترغم پیشرفتشود که این مسائل باگذشت زمان و بهباعث می

 بماند.

 ظرافت و هماهنگی 6-4-6-7-5

 رض دید است باید صاف و یکدست و بدون لك و خوردگی باشد.سطوحی که در مع

 جاییسهولت جابه  6-4-6-7-6

های خیلی بزرگ یا میزهای تك نفره به هم چسبیده باید از خرید وسایل حجیم و سنگین مانند میز 

 خودداری کرد.

 سهولت نگهداری  6-4-6-7-7

 شد.ای نیازمند حداقل نگهداری و تعمیر باوسایل کتابخانه

  مبلمان کتابخانه 6-4-6-8

کنندگان بستگی شده برای کتابخانه بیمارستان با توجه به نیازهای کاربران و به تعداد مراجعه انتخاب مبلمان

دارد. مبلمان کتابخانه باید با مشخصات استاندارد ابلاغی سازمان مادر برای ایمنی، قابلیت استفاده و سگهولت  

کتابخانه باید مطابق با استاندارد مناسب، مبله و تزیین شود. چیدمان مبلمان اشند.نگهداری، مطابقت داشته ب

                                                                                        .آوردامکان نظارت مؤثر بر کتابخانه را فراهم می

 میز  6-4-6-8-1

 در نظر شود،  ری است اما با توجه به مراجعین کتابخانه باید میزهای متفاوتارائه ابعاد برای میز، کار دشوا

 دار.میز مناسب برای صندلی چرخ -مثال

 صندلی  6-4-6-8-2

مدت در سالن مطالعگه  گاه باشد. این صندلی برای استفاده طولانیصندلی باید دارای پشت، دسته، پد نشیمن
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 پذیر باشدربر در کتابخانه امکانا و نوع صندلی با توجه به هدف کاهشود. تهیه انواع صندلینیز توصیه می

 گرفتن مشاوره از کتابدار یا مطالعه و بر اساس جمعیت کتابخانه وجود داشته باشد. -مثال

 مجموعه اصلی کتاب   6-4-6-9

ران با ویلچیر که دسترسی آسان برای بیماطوریهای دیواری قرار گیرند بهمجموعه اصلی کتاب باید در قفسه

 ها به صورتی باشد که بیماران ایمن و راحت رفت و آمد نمایند. های میان قفسهفراهم شود. همچنین راهرو

 موردنیازتجهیزات جانبی  6-4-6-11

 شوند:در حوزه عملیات و نیازهای کارکنان، رئیس کتابخانه و کاربران تجهیزات جانبی زیر نظر گرفته می

 رای استفاده کارکنان، کاربران و بیماران؛یك تلفن ب حداقل  -

هایی از های کتابخانه، بلکه برای نیازهای بیماران جهت کپی بخشتنها برای فعالیتیك دستگاه فتوکپی نه  -

 کتاب یا مجلات؛ 

های دارای ویژه برای کتابخانهاند، بههای فکس و اسکنر که به تجهیزات دفتری ضروری تبدیل شدهدستگاه  -

 ای؛های بین کتابخانهرویس امانتس

هگای  های مختلف موجود باشند بگرای فعالیگت  حمل کتاب و مجلات و سایر لوازم باید در اندازه دستیچرخ  -

 ؛ کتابخانه و بیماران

 چرخان؛  ایستا و )زیرپایی(،  هاچهارپایه   - 

 لوازم دیداری و شنیداری.  -

 پوشکف  6-4-6-11

بایسگت دارای  سگالن مطالعگه مگی    به ویگژه های مختلف کتابخانه بیمارستان، در بخش دهمورداستفاپوش کف 

 شرایط زیر باشد:

  باشد؛ وشوشستقابل    - 

 مقاوم باشد؛   -

 دارای کیفیت بالا باشد؛   -

 عایق صدا و ضربه باشد.   -
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 نور  6-4-6-12

 عنگوان م خوشایند و هم مناسب باشد بایگد بگه  نور طبیعی تا حد امکان باید ارائه شود و نور مصنوعی که ه  -

 گرفته شود. نظر یك مکمل نور طبیعی در

های خاصی ها برای اجتناب از نور مستقیم خورشید که در زمانویژه در نواحی مطالعه/ قفسهباید مراقبت به -

آن نگواحی نتگوان   کننده شود لحاظ گردد. اگر از نور مستقیم خورشگید در  تواند موجب تابش خیرهاز روز می

 های قابل تنظیم لحاظ شود. ها با پردهاجتناب کرد، باید اتصال پنجره

محدود وجود دارد یا کتابخانه دارای ساعات کاری  نور طبیعی شود کهاغلب زمانی استفاده مینور مصنوعی  -

 شب است.

طور مستقیم ور فراوان باید بهشود، نها استفاده میهای کتاب متحرک برای طراحی در مجموعهاگر از قفسه -

 های کتاب به کار رود. در سراسر راهرو بین قفسه

شده اسگت تگا صگفحه مگانیتور     میزان نور پایگاه کاری معمولاً کمتر از سطحی است که برای مطالعه توصیه -

میزان نور  ،شوندهایی که بیشتر برای جستجو و مراجعه طراحی میطورمعمول در پایگاهتر دیده شود. بهراحت

های مطالعه، برای دیدن مگانیتور مناسگب اسگت.    لوکس، یعنی تقریباً نصف میزان لازم جهت میز 322حدود 

لگوکس   422گیرند نور معادل های تعاملی مورداستفاده قرار میچنانچه پایگاه برای ورودی اطلاعات و کاربرد

 .تر صورت بگیردتر است تا رجوع به متن اصلی راحتمناسب

 میزان روشنایی و نور مناسب جهت مطالعه به قرار زیر است: 

 لوکس؛  322حداقل روشنایی  -

 لوکس.  522نور مناسب برای میز مطالعه  -

 صدا  6-4-6-13

لازم است میزان انعکاس صدا در داخگل کتابخانگه و نیگز نفگوذ صگدا از خگارج بگا اسگتفاده از تگدابیر صگوت            

 ی دوجداره و مانند آن شدیداً کنترل شود.هاشکن)آکوستیکی( و تعبیه شیشه

بل کنترل شود. (دسی55-65های کاری بین )، میزان صدا در پایگاه1مطابق با استاندارد موسسه استاندارد آمریکا

  کند.پوش مناسب، وسایل آکوستیك در سقف و پارتیشن به تقلیل صدا کمك میاستفاده از کف

                                                 

1  - American National Standards Institute (ANSI) 
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 مایش و گرمایشتهویه مطبوع و سیستم سر  6-4-6-14

( درجه سلسیوس باشگد. پایگگاه کگاری و کگاربران     23الی 21درجه حرارت مناسب پایگاه کاری باید بین )   -

های قوی قرار گیرد. رطوبت نسبی هگوا  زا مانند رادیاتور و لامپنباید در معرض آفتاب مستقیم و وسایل گرما

 درصد کنترل شود؛  52تا  42باید بین

های ویژه مطالعه باید دوازده بار در ساعت انجام شود و دارای حگداقل سگر و صگدا    در سالنتهویه مطبوع    -

  باشد؛

بندی شده در برابر باد و سرما و باران، درهای چرخگان و  در حفظ گرمایش محیط استفاده از درهای عایق   -

 توان مؤثر باشد؛ پرده حرارتی می

های چندطبقه، به تجهیگزات سگنگین و حجگیم نیگاز     تمانخصوص در ساخخدمات گرمایش و سرمایش به  -

 دارد.

 هایی که برای جانمایی این تجهیزات سنگین وجود دارد عبارتند از:گزینه 

 روی سقف ساختمان؛   -

 در یك ساختمان جانبی؛   -

 در زیرزمین؛   -

 کف یا وسط ساختمان.   -

 امکانات رفاهی  6-4-6-15

شگود کگه شگامل    بران در نظر گرفته مگی ات معمول کتابخانه برای رفاه بیشتر کاراین امکانات علاوه بر تجهیز

 موارد زیر است:

 فای داخل کتابخانه؛وای -

 ساز، مبلمان راحت، تهویه مطبوع(؛)چای درازمدتیك اتاق با امکانات رفاهی اولیه برای استفاده شب یا  -

 تلفن؛ -

 اینترنت؛  -

 سردکن؛آب -

 .ب جوشامکانات تهیه آ -
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 ارزیابی مداوم تجهیزات و امکانات 6-4-6-16

  ؛دهدیمرا انجام  رئیس کتابخانه ارزیابی مداوم برای نگهداری تجهیزات و امکانات کتابخانه -

-رئیس کتابخانه با مشورت کتابداران متناسب با پیشرفت تکنولوژی تجهیزات و امکانات بگروز را تهیگه مگی    -

 ؛نماید

  شوند.  نگهداری می شدهنییتعمشی شده و مطابق با خطدرست حفاظت تجهیزات به شیوه -

                              

 مدیریت منابع اطلاعاتی  6-5

 کلیات 6-5-1

کتابخانه بیمارستان برای حمایت از نیازهای اطلاعاتی بالینی، آموزشی، پژوهشی و توسط منابع اطلاعاتی، 

شود. منابع اطلاعاتی بیانگر رسالت کتابخانه و سازمان مادر در فراهم تهیه می سلامت کاربران به نحو مناسبی

نمودن نیازهای اصلی کاربران است. این منابع شامل منابع چاپی، غیر چاپی و الکترونیکی است. این منابع 

ماید. سیاست نشوند که شناسایی، دسترسی و بازیابی مواد و اطلاعات را تسهیل میسازماندهی می یاگونهبه

 دهد:کند که نشان میپزشکی اصولی را طرح می رسانیسازی در خدمات کتابخانه و اطلاعمدیریت مجموعه

 ها، مجلات و سایر مواد کتابخانه؛  یا خرید اشتراک منابع الکترونیکی، کتاب سازیمجموعهانتخاب،   -الف

 ت و سایر مواد کتابخانه؛ها، مجلاشرایط دسترسی به منابع الکترونیکی، کتاب   -ب

 ها.مواد حذفی، و لغو اشتراک   -پ

 سازیمجموعه 6-5-2

مشی مسگتند و مکتگوبی در خصگوص هگدف،     مشی سازمان مادر دارای خطخط اساس بربیمارستان  کتابخانه

پزشگکی اسگت. ایگن     رسگانی سازی منگابع اطلاعگاتی خگدمات کتابخانگه و اطگلاع     محتوی و چارچوب مجموعه

گیگرد تگا رضگایتمندی آنهگا را     منظم مورد بازبینی قرار مگی  طوربهسازی با توجه به نیازهای کاربران مجموعه

بنا بگه نگوع و   « تعداد کل مجموعه»لازم است که مجموعه کتابخانه پس از رسیدن به حدنصاب . سازد فراهم

 .سالانه داشته باشد زمینه فعالیت موضوعی و با توجه قوانین وجین و اهدا، بین دو تا شش درصد رشد
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 سازیهای مجموعهروش 6-5-2-1

سگازی و توزیگع منگابع    صگرفه را بگرای مجموعگه   بگه های مقرونپزشکی روش رسانیخدمات کتابخانه و اطلاع

هگا شگامل   سازد. این روشاطلاعاتی به منظور شناسایی، دسترسی و بازیابی سریع و آسان اطلاعات فراهم می

 موارد زیر است: 

 اطلاعاتی؛ سازی منابعبندی و نمایهنویسی، ردههای مؤثر فهرستستفاده از نظاما   -

 اطلاعاتی؛ های چاپی یا الکترونیکی دسترسی به محل منابعتهیه فهرست   -

 شده توسط بیمارستان و سازمان مادر؛تسهیل دسترسی به تمام منابع خریداری   -

 های آنها؛ی موردنیاز کاربران و توجه به نیازها و اولویتمحدود کردن مجموعه به منابع اطلاعات   -

هایشان، اسگتفاده  فراهم آوردن دسترسی الکترونیکی به منابع اطلاعاتی برای کاربران، در محل کار یا خانه   -

 های داخلی اینترانت و اینترانت؛های فناوری مناسب، شبکهاز شبکه

 .1(مش)های موضوعی پزشکی مانند سر عنوان شدهشناخته اتجستجوی اصطلاح یهاسامانهاستفاده از   -

   چاپی  منابع چاپی و غیر 6-5-2-2

رسگانی  چاپی از اهگداف اصگلی خگدمات کتابخانگه و اطگلاع     سازی منابع اطلاعاتی شامل منابع چاپی، غیرمجموعه

ابخانه باید هم منابع چگاپی  شود. کتپزشکی کتابخانه بیمارستان است که برای طیف وسیعی از کاربران فراهم می

 ها را در دسترس قگرار دهگد.  پژوهشاصلی را برای اهداف آموزشی و هم منابع چاپی تخصصی درباره جدیدترین 

آل، بایگد یگك   در حالگت ایگده   کتابخانه باید کاربران خود را در خصوص استفاده از منابع اطلاعاتی آموزش دهگد. 

و منگابع   یاطلاعگات  یبروشگورها رای بیماران باشد که منابع آموزش بیمگار،  کتابخانه در کنار کتابخانه تخصصی ب

 وجود داشته باشد. و سرگرمی چاپی تفریحی

 این مجموعه شامل منابع زیر است: 

 کتب درسی چاپی و الکترونیکی؛  -

 ؛رهیو غالمعارف ، دائرههانامهواژهها ، کتب مرجع چاپی و الکترونیکی مانند فرهنگ  -

 مجلات چاپی و الکترونیکی؛   -

  و غیره؛1، وب آف ساینس3، اسکاپوس2های اطلاعاتی علمی مانند پاپمدپایگاه   -

                                                 

1  - Medical Subject Headings (MeSH) 

2  - PubMed 

3- Scopus 
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 ؛یاچندرسانههای آموزشی بسته   -

 مواد دیداری و شنیداری؛   -

 ها؛ها و سالنامهراهنماها، دستنامه  -

 ها؛نامهها و آیینبخشنامه   -

 کی منابع کتابخانه؛فهرست مندرجات الکترونی   -

 های الکترونیکی؛بولتن   -

 .نویسیسازی و چکیدهخدمات نمایه   -

 ها و منابع موردنیاز برای مجموعهتعداد کتاب 6-5-3

 مراجعه شود( ث  های موردنیاز برای مجموعه )به پیوستبرای آگاهی از تعداد کتاب

 مواد و منابع اطلاعاتی اهدایی 6-5-4

پزشکی رسانی مشی خدمات کتابخانه و اطلاعدایی را در صورتی باید قبول کرد که با خطمواد و منابع اه

مغایرت نداشته باشد و با مجموعه منابع علمی موجود هماهنگ و همساز باشد و آن را تقویت کند. پذیرش 

 ایز نیست. باشد ج مارستانیکتابخانه بمشی و خط هرگونه شرطی از طرف  اهداکننده که مغایر با اهداف

 وجین منابع اطلاعاتی   6-5-5

هایی که در شرایط های مرجع تاریخ گذشته و کتابصورت مرتب وجین شوند و کتابها باید بهمجموعه

 صورت هایی که استفاده نشدند از مجموعه خارج شوند . مطلوب است بهخوب فیزیکی نیستند و کتاب

شوند. البته وجین مجموعه متناسب با الگوهای فردی  ها در مجموعه جایگزیندرصد کتاب 22سالانه 

  .استفاده از منابع اطلاعاتی کتابخانه متفاوت خواهد بود

   گیرد:زیر انجام می یهاروش بهوجین منابع اطلاعاتی 

در خصوص کتب پزشکی که هرچهارسال نیاز به بازبینی و تغییر دارد این امر مورد تأکید است و نیاز بگه     -

 های آموزشی و دستورالعمل وجین منابع صادره از سوی سازمان مادر دارد.  گی با مدیران گروههماهن

مشی مدون و مکتوبی در خصوص وجین مجموعه منابع دارد. کتابخانگه منگابعی   کتابخانه بیمارستان خط   -

هداری شود را معین طور دائم حفظ و نگبایست از مجموعه خارج شود و منابعی که جایگزین شود یا بهکه می

                                                                                                                                                         

1  - Web of Science 
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 نماید.و مشخص می

شوند باید توسط متخصصین موضگوعی، بگا نظگر کمیتگه مشگورتی      گزینش منابعی که مشمول وجین می   -

کتابخانه و با تائید نهایی کتابداران متخصص انجام شود و از همان اصول و ضوابط گزینش منابع و مواد بگرای  

 سازی پیروی کند.  مجموعه

 بی منابع اطلاعاتیارزیا  6-5-6

 انکگاربر  و رضایتمندی برای اطمینان از تأمین نیازهاپزشکی  رسانیخدمات کتابخانه و اطلاعمنابع اطلاعاتی 

های متنوع رسمی و غیررسمی برای ارزیابی کتابخانه بیمارستان از ابزار و روش شوند.طور منظم ارزیابی میبه

  ماید.ننیازهای اطلاعاتی کاربران استفاده می

 های ارزیابی منابع اطلاعاتی شامل موارد زیر است:روش

 سازمانی(؛ مرال منابع اطلاعاتی، آمار امانت، استفاده درونعنوانوتحلیل آمار استفاده )بهتجزیه   -

 ؛یسازمانبرون، شش ماه، یا سالیانه درون سامانی و ماههسهارزیابی    -

 موضوعی؛ ارزیابی یك فرد متخصص در زمینه   -

 های دیگر؛های کتابخانهارزیابی و انطباق مجموعه منابع با مجموعه   -

 ای؛ کتابخانهارزیابی توافقات امانت بین   -

 کاربران.  از نظرسنجی   -

 مدیریت منابع فناوری اطلاعات 6-6

   کلیات 6-6-1

مبادلگه   و یافگت، ذخیگره، پگردازش   در هایی است که اطلاعات رای ابزارها و روشفناوری اطلاعات شامل همه

به شرح زیر  1کلمات کلیدی در تعریف فناوری اطلاعات از نگاه رینولدز .دهندقرار می مورداستفاده کنند ومی

فنگاوری جزئگی لاینفگك از     «.6، اسگتفاده 5، مبادله یا ارسگال و دریافگت  4، پردازش3، ذخیره2دریافت» :هستند

افگزاری و  های مناسب سگخت از فناوری بایستمیخدمات این است.  یپزشک رسانیو اطلاع بخانهخدمات کتا

                                                 

1- Reynolds 

2- Capture 

3- Store 

4- Process 

5- Exchange 

6- Use 
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ها و ارتباطات برای دسترسی و مدیریت منابع اطلاعات استفاده کند. خدمات افزاری، فناوری آنلاین، شبکهنرم

نمایگد تگا دسترسگی    مگی سازی و ادغگام  های جدیدی را ارزیابی، پیادهفناوری پزشکی رسانیو اطلاع بخانهکتا

 کاربران به این خدمات را میسر نماید.

 هدف  6-6-2

 ی خدماتها و عملکردهابرداری از رویهاطلاعات، پشتیبانی از مدیریت و بهرههدف استفاده از مدیریت فناوری

و  مگؤثر از امکانات منابع فناورانه در راستای مگدیریت  رسانی پزشکی کتابخانه و اطلاعکتابخانه است. خدمات 

 نماید. استفاده میخدمات  و دسترسی هبهین ئهارا

 دسترسی کاربران به منابع فناوری اطلاعات   6-6-3

به منابع اطلاعاتی و بازیابی اطلاعات مبتنگی  رسانی پزشکی امکان دسترسی کاربران و اطلاعکتابخانه  خدمات

خگود و   تیگ مأمورو اهگداف  بر شواهد و مبتنی بر دانش از طریق دسترسی به منابع فناوری در جهت رسیدن 

هرچنگد منگابع    ،گگردد دسترسی به اطلاعات و تحویل آن شامل موارد زیر می سازد.سازمان مادر را فراهم می

  :محدود به موارد ذکر شده نیست ازیموردن

 کتابخانه؛ تیساوبوجود    -

 هفت هردر که حداقل کتابخانه، بیمارستان و سازمان ما تیساوبو برنامه کتابخانه در 1وجود صفحه اصلی   -

  آمد شود؛روز باركیروز 

               ؛دسترسی به شبکه و امکانات ارتباط از راه دور   -

گیری از آن در مکاتبات الکترونیکی، جستجوی آنلایگن در  منظور بهرهدسترسی به اینترنت و اینترانت به   -

  ؛ه بیمارستان اشتراک داردهای اطلاعاتی علمی و منابع تمام متن که کتابخانپایگاه

 دسترسی به منابع آموزشی؛   -  

 های علمی داخلی و خارجی که سازمان مادر اشتراک دارد؛دسترسی به پایگاه   - 

 ؛   2دسترسی از راه دور و خارج از سازمان با استفاده از وی پی ان    -

                                                 

1- Home page  

2 -Virtual Private Network (VPN) 
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     از طریق شبکه اینترنت؛ 1امکان دسترسی آسان به اوپك   -  

   مدرک؛ نیتأمسیستم    -  

هگای  ای مگرتبط بگا خگدمات و برنامگه    های چندرسانهدسترسی کاربران به انتشارات الکترونیکی و برنامه   - 

 آموزشی؛ 

 ای؛  کتابخانهامانت بین یهاسامانهدسترسی به    - 

مانند منابع آموزش های کیفی در آموزش مداوم پزشکی در شکل سنتی آن، تأمین دسترسی به جایگزین  -

 مداوم پزشکی مبتنی بر وب؛

          ها.کنفرانس و دیگر فناوری   -

 مدیریت خودکار هایسامانهگیری از بهره 6-6-4

و ارائگه بهینگه    مگؤثر رسانی پزشکی از امکانات منابع فناورانه در راسگتای مگدیریت   خدمات کتابخانه و اطلاع

خودکگار مگدیریت فنگاوری     نظگام اری از استفاده از امکانات زیر است. گیرد، ازجمله برخوردخدمات بهره می

 شامل موارد زیر است:کتابخانه 

 ها؛دسترسی آنلاین به فهرست یهاسامانه   -

 اینترنت و اینترانت؛ یهاسامانه   -

 مدیریت مواد و منابع اطلاعاتی؛ یهاسامانه   -

 گیری؛    مدیریت گزارش یهاسامانه   -

 مدیریت منابع؛               یهامانهسا   -

 مدیریت کیفیت؛             یهاسامانه   -

 مدیریت محتوی؛             یهاسامانه   -

 پستی؛  یهاسامانه   -

هگای نمایشگی مرگل    ، صفحات گسترده، آمار، بستهكیگرافورد، پردازواژهشامل  افزارهانرمطیف وسیعی از    -     

 های مدیریت منابع کتابشناختی؛   ستهپاورپوینت و ب

                                                 

1- Online public access catalog (OPAC) 
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 در سازمان مادر؛  شدهگذاشتههای به اشتراک فایل    -

، مدیریت منابع آنلایگن،  1کنترل بالادستی مانند آتنز یهاسامانهمدیریتی مبتنی بر وب شامل  یهاسامانه   -

 پیگیری آنلاین مجلات و غیره.  یهاسامانه

 دور کارکنان کتابخانه به منابع فناوری اطلاعات  دسترسی داخلی و از راه  6-6-5

ای برای های کاری رایانهها و ایستگاهدسترسی داخلی و از راه دور کارکنان کتابخانه بیمارستان به سیستم

 نیازهای کارکنان فراهم است که شامل موارد زیر است: مؤثر نیتأم

 شوند؛که طبق شرح وظایف هر شخص تعبیه می های اختصاصیدسترسی برابر کارکنان به رایانه   -

 ای دارند؛کارکنان کتابخانه دسترسی و ورود شخصی و خصوصی به شبکه رایانه   -

 ؛های اطلاعاتی علمیدسترسی به پایگاه   -

   دسترسی به اینترنت؛   -

 منابع مبتنی بر وب؛   -

 دسترسی به اینترانت سازمان مادر.    -

 انتخاب منابع فناوری اطلاعاتارزیابی و   6-6-6

کگار  وگیگرد. سگاز  معیار و فرایندهای مناسب سازمان مادر انجگام مگی   بر اساسارزیابی و انتخاب منابع فناوری 

 انتخاب/ارزیابی شامل موارد زیر است:

 سنجی؛نیاز   -

 ارجاع به کمیته تخصصی؛   -

 های کارشناسی؛بررسی گروه   -

 های موجود؛بررسی سوابق و پیشینه   -

 ها؛ارزیابی سیستم   -

 آزمایش محصولات؛   -

 بازخورد کاربران.   -

                                                 

1- Athens 
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 سیستم پشتیبانی فنی، تعمیر و نگهداری منابع فناوری  6-6-7

مشگی اداره  کتابخانه بیمارستان با هماهنگی و حمایت بخش فناوری اطلاعگات بیمارسگتان و مطگابق بگا خگط     

رسگانی  یابی، تعمیگر و نگهگداری و بگروز   های منظم پشتیبانی، عیبرنامهفناوری اطلاعات سازمان مادر دارای ب

 .استمنابع فناوری 

 رعایت مسائل ایمنی مرتبط با منابع فناوری اطلاعات 6-6-8

ضمن رعایت موارد ایمنی و سلامت شغلی به ویژه افگراد   یاانهیرا یهاستگاهیاکتابخانه بیمارستان در استقرار 

 نماید.های سازمان مادر منطبق میامنیتی و مدیریت داده یهاسامانهمشی و طناتوان، خود را با خ

خاص خگود را دارد. لگذا لازم اسگت رئگیس کتابخانگه ضگمن حصگول         یمحرمانگامنیتی و  مسائلبیمارستان 

 یهگا یمشگ خگط اطمینان به دسترسی کاربران به منابع مهم اطلاعاتی تحت وب با الزامات امنیتگی شگبکه و   

هگا  کست-های آموزشی و وببیمارستان همسو گردد تا دسترسی به منابع مبتنی بر وب مانند ویدئو حفاظتی

 بیمارستان و کتابخانه بیمارستان خللی ایجاد ننماید.  تیمأموردر 

 امکانات و شرایط استفاده کاربران از فناوری اطلاعات  6-6-9

به کاربران شامل موارد  افزارهانرمو  افزارهاسخت لاعات وبرای استفاده از فناوری اط ازیموردنامکانات و شرایط 

 زیر است:

 وجود ایستگاه کاری به ازای هر کاربر؛       -

 های رایانه؛سکوت و آرامش در محل کارگاه و محیط ایستگاه   -

ارکنگان  وجود امکانات آموزشی جداگانه در خارج از سایت کتابخانه به منظور عدم ایجاد مزاحمت بگرای ک    -

 کتابخانه؛

اسگتفاده کگاربران بگه همگراه جزئیگات اسگتفاده از        شگفاف جهگت   هگای العمگل ها و دستورمشیوجود خط   -

-های دسترسی و استفاده مجاز و دستورالعملمانند دستور های کاربرو مسئولیت تعهدات ،یکار یهاستگاهیا

 های استفاده از اینترنت. العمل
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 از فناوری اطلاعات  ی شیوه استفاده مجازهاالعملدستور  6-6-11

ی اسگتفاده از  سگازمان مگادر شگیوه    شگده نیگی تعهگای  مشی و دستورالعملکتابخانه بیمارستان مطابق با خط

 رساند.ای به اطلاع کاربران میهای رایانهتجهیزات و ایستگاه

 یرقگانون یغپزشگکی و اسگتفاده    رسانیبا خدمات اطلاعهای تجاری، غیرمرتبط های کاری برای فعالیتاستفاده از ایستگاه -مثال

-های کگاری نصگب مگی   در نزدیکی ایستگاه« ی مجازاستفاده یمشخط»ی چاپی از ممنوع است.کتابخانه بیمارستان یك نسخه

 . شودکتابخانه قرار داده می تیساوبنامه استفاده مجاز در نماید. همچنین شیوه

 افزارهانرمو  افزارهاسختنه در خصوص آموزش کارکنان کتابخا 6-6-11

سازد وظگایف خگود را بهتگر انجگام و بگه تحقگق       آموزش مناسب بسیار مهم است چرا که کارکنان را قادر می 

های مناسب در خصگوص  گذاری در بخش فناوری کمك کنند. کارکنان کتابخانه آموزشمزایای کامل سرمایه

-رسانی پزشکی را دریافگت مگی  فته شده در کتابخانه و خدمات اطلاعافزارهای جدید بکار گرافزار و نرمسخت

نماید. همچنین نارضایتی کنند. استفاده از فناوری اطلاعات، کارکنان را در حل مشکلات پشتیبانی کمك می

 گردد.های جدید طراحی خدمات اطلاعاتی را سبب میکارکنان را کاهش و فرصت

 مدیریت منابع مالی 6-7

-نامه مالی و معاملاتی دانشگگاه پزشکی مطابق با سال مالی و آیینرسانیخدمات کتابخانه و اطلاع منابع مالی

کتابخانگه   .شگود یمگ پزشکی توسط سازمان مادر ابتگدای هگر سگال بگه مگدیریت بیمارسگتان ابگلاغ        های علوم

 بیمارستان دارای بودجه مستقل و جداگانه است. 

و توسعه مجموعه شامل منابع فیزیکی و تجهیزات، منگابع   نیتأم، ی تهیهکتابخانه بیمارستان بودجه کافی برا

و  اطلاعگات  یفنگاور هگا، خگدمات   هگا و پگروژه  چاپی و غیرچاپی، دیداری و شنیداری، تجهیزات جانبی، برنامه

 افزار را در اختیار دارد.افزار و نرمسخت

    برآورد بودجه 6-7-1

رسگانی  بگرای ارائگه خگدمات کتابخانگه و اطگلاع      ازیگ موردنرآورد بودجه رئیس کتابخانه بیمارستان مسئولیت ب

دارد. رئیس کتابخانه بیمارستان در پایان سال مالی با مشورت کارکنان کتابخانه و مدیران  به عهدهپزشکی را 

بینی و برآورد بودجه کتابخانه بیمارسگتان بگرای سگال آینگده بگر اسگاس نیازهگای        بیمارستان نسبت به پیش

 نماید.بخانه و کاربران اقدام میکتا
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 ریزیکمیته بودجه 6-7-2

مسگتقل و جداگانگه    طوربهبندی بیمارستان در تخصیص سالیانه، بودجه کتابخانه بیمارستان را کمیته بودجه

نیاز به توجیه و  کهیدرصورتنماید. کتبی به رئیس کتابخانه ابلاغ می صورتبهلحاظ و با آغاز سال مالی جدید 

 کند.، رئیس کتابخانه در این کمیته شرکت میباشد ع از بودجه کتابخانهدفا

 میزان تخصیص بودجه 6-7-3

 یابد. درصد از کل بودجه جاری آموزشی و پژوهشی بیمارستان به کتابخانه بیمارستان اختصاص می پنج

 بودجه بندیاولویت 6-7-4

های جاری کتابخانه، رئیس جویی در هزینهی صرفهدر موارد کاهش کلی بودجه ابلاغی بیمارستان و در راستا

 نماید.بندی میها و اهداف کتابخانه اولویتکتابخانه بیمارستان مصرف بودجه را بر اساس نیاز

 ایهای سرمایههزینه بینیپیش 6-7-5

ه هگا و تاسیسگات جگدا از بودجگ    ای مانند ساختمان جدید، نوسگازی، نصگب سیسگتم   های سرمایهبرای هزینه 

 شود.بینی و تصویب میریزی بیمارستان پیشای توسط کمیته بودجهسالیانه، بودجه

 افزایش بودجه بر اساس تورم سالیانه  6-7-6

 یابد.بر اساس تورم سالیانه کشور بودجه کتابخانه بیمارستان افزایش می

 ذخیره استهلاک 6-7-7

ای و ای و تجهیزات کتابخانهرایانه یهاسامانهاری، افزبودجه جداگانه برای استهلاک تجهیزات، امکانات سخت

 شود. بینی میاداری پیشمبلمان 

 هزینه کرد منابع مالی  6-7-8

   منابع چاپی و غیرچاپی تأمین 6-7-8-1

منابع چاپی )شامل کتب تخصصی ، مراجع و کتگب   نیتأمصرف خرید و  شدهدادهبخشی از بودجه اختصاص 

ها، بروشور و غیره( و منابع غیر چاپی )شامل منابع الکترونیکی،کتگب الکترونیکگی،   هدرسی، پیایندها، دستنام

 گردد.پیایندهای الکترونیکی، لوح فشرده ، لوازم دیداری و شنیداری( می
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 المللی و تخصصیبینهای خرید از نمایشگاه 6-7-8-2

-کتاب و سایر نمایشگاه یالمللنیبجهت خرید کتب تخصصی، مرجع و چاپ اصلی در ایام برگزاری نمایشگاه 

 شود.ای در نظر گرفته میهای تخصصی بودجه ویژه

 هاجامع و سامانه افزارهاینرم تأمین 6-7-8-3 

رسانی پزشکی و یکپارچه و متمرکز توسط مدیریت اطلاع طوربهها جامع و ایجاد سامانه افزارهرگونه نرمخرید 

 شود.اطلاعات دانشگاه انجام میاداره فناوری  دیتائمنابع علمی و با 

 افزار(افزار و نرمای )سختتجهیزات رایانه 6-7-8-4

 گردد.افزار( میافزار و نرمای )سختصرف خرید و نوسازی تجهیزات رایانه شدهدادهبخشی از بودجه اختصاص 

 تجهیزات جانبی 6-7-8-5

هگای جگانبی شگامل دسگتگاه     و سیسگتم  صرف خرید و نوسازی تجهیزات شدهدادهبخشی از بودجه اختصاص 

چاپ و تکریر، پرینتر، اسکنر، دستگاه برش و صحافی، لوازم صوتی و تصویری، ویدیو پروژکتور، گیت امنیتی و 

 شود.می1دی-آی-اف-سیستم آر

 ای و اداریتجهیزات کتابخانه 6-7-8-6

و سالن مطالعگه اعگم از میگز و    بخشی از بودجه اختصاص داده شده صرف خرید و نوسازی تجهیزات کتابخانه 

مجلات و نشریات، پیشخوان و میز امانگت و مرجگع، و همچنگین     ،صندلی مطالعه، قفسه کتاب، استند کتاب 

 .گرددیممیز و صندلی اداری و فایل اداری 

 تعمیر، نگهداری و بروزرسانی 6-7-9

ها وجود ت، امکانات و سیستمبودجه جداگانه و کافی جهت تعمیر، نگهداری، تعویض و بروزرسانی تجهیزا

 دارد.

                                                 

1  - Radio Frequency Identification(RFID) 
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   تجهیزات جانبی 6-7-9-2

رسانی تجهیزات جانبی شامل دسگتگاه چگاپ و   جهت تعمیر، نگهداری، تعویض و بروز یو کافبودجه جداگانه 

لوازم صگوتی و تصگویری، ویگدیو پروژکتگور، گیگت امنیتگی، و        ،تکریر، پرینتر، اسکنر، دستگاه برش و صحافی

 وجود دارد. دی -آی-اف-آرسیستم 

 ای و اداریتجهیزات کتابخانه 6-7-9-3

ای و اداری اعم از میگز و صگندلی   بودجه جداگانه وکافی جهت تعمیر، نگهداری و بازسازی تجهیزات کتابخانه

مجلات و نشریات، پیشگخوان و میگز امانگت و مرجگع و همچنگین میگز و        ،مطالعه، قفسه کتاب، استند کتاب

 داری وجود دارد.صندلی اداری و فایل ا

 آموزشیهای کارگاهها و برگزاری دوره 6-7-11 

)شامل مگواد   بلندمدتهای آموزشی کوتاه و ها و دورهها، کلاسبودجه جداگانه و کافی جهت برگزاری کارگاه

 عوامل اجرایی، پذیرایی و غیره( برای کاربران وجود دارد. الزحمهحقمدرسین،  سیالتدرحقمصرفی، 

 های خاصرنامه و پروژهب 6-7-11

-های آنان تخصیص میهای مدون و آموزش مستمر به بیماران و خانوادهای برای اجرای برنامهسالیانه بودجه

 یابد.

 ایکتگاب بودجگه  مانند برگزاری مراسم روز کتابدار و برگزاری نمایشگاه  ییهابرنامهشایسته است برای اجرای 

  در نظر گرفته شود.

 کارکنانآموزش  6-7-12

و  مسگتمر کارکنگان  هگای ضگمن خگدمت و    بودجه کافی جهت شرکت کتابداران و کارکنان کتابخانه در دوره

 های تخصصی وجود دارد.کارگاه

داخگل و خگارج از    یهگا تیگ مأمورالمللی و اعزام بگه  های تخصصی و بینشرکت کارکنان کتابخانه در همایش

 د. پذیرکشور با هماهنگی سازمان مادر صورت می

   کارانه وردیف سازمانی، مزایا  6-7-13

مند گردد و رئیس کتابخانه از مزایای آن بهرهلحاظ می هامارستانیبعنوان رئیس کتابخانه در چارت سازمانی 
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شود. دریافت هرگونه مزایا و کارانه برای کارکنان کتابخانه بیمارستان متناسگب و همسگان بگا سگایر کگادر      می

 .درمانی همتراز است

ای تحت عنوان کارانه برای شایسته است در صورت بروز موارد خاص مانند شیوع یك بیماری واگیردار بودجه

منابع علمی مرتبط با بیماری در  در خصوصپزشکی تشویق کارکنان کتابخانه به جهت تحقیق و اطلاع رسانی

   نظر گرفته شود.

 زاییدرآمد 6-7-14

تواند با هماهنگی مدیریت بیمارستان و سازمان مگادر از طریگق   رآمدزایی میکتابخانه بیمارستان در راستای د

ارائه خدماتی چون تهیه فتوکپی مدارک، ترجمه، تولید یا تکریر مدارک دیداری و شنیداری، فروش انتشارات 

مانگت  ا رکگرد یدهای پژوهشی، جریمه های تخصصی در بیمارستان، فعالیتها و دورهکتابخانه، برگزاری کارگاه

 منابع، حق عضویت و اجاره دادن کارگاه و امکانات کسب درآمد نماید.

 هزینه کرد درآمد 6-7-14-1

درآمد حاصله از فروش خدمات کتابخانه با هماهنگی بیمارستان و سازمان مادر فقط در جهت رفگع نیازهگای   

 شود.کتابخانه بیمارستان و کاربران هزینه می

 کرد بودجهنظارت بر نحوه هزینه  6-7-15

یگا   ماهگه شگش دارد و گزارش فصگلی،   به عهدهرئیس کتابخانه مسئولیت نظارت بر نحوه هزینه کرد بودجه را 

کتبی به معاون آموزشی و پژوهشی، مگدیریت بیمارسگتان و سگازمان مگادر      صورتبهسالیانه مصرف بودجه را 

 نماید.ارائه می

 مدیریت خدمات  7

 کلیات  7-1

سگازی و ایجگاد بسگتر مناسگب بگرای      رسانی پزشکی نقش مهمی در فگراهم خانه و اطلاعکتاب منابع و خدمات

به نیازهای اطلاعاتی کاربران دارد. دسترسی به خدمات و منابع کتابخانه بر اسگاس   کارآمدو  مؤثرپاسخگویی 

 .شوندمستمر پایش و ارزیابی می طوربههای روزآمد است. این خدمات فناوری
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 هدف 7-2

-و اطگلاع  کتابخانه خدماتسازی، سازماندهی، حفظ، نگهداری و ارائه منابع و دیریت خدمات فراهمهدف از م

هگای نگوین   پزشکی به کاربران در راستای ارتقاء سلامت بیماران است. این مدیریت با بکارگیری روشرسانی 

 سازد. می کاربران را فراهم ازیموردن، اطلاعات مبتنی بر دانش مؤثردسترسی آسان، سریع و 

   رسانی پزشکیدسترسی به خدمات کتابخانه و اطلاع 7-3

اطلاعات مبتنگی بگر شگواهد و دانگش،      اساس بررسانی پزشکی و اطلاع کتابخانه خدماتدسترسی کاربران به 

مشی شفاف و مشخص است. این دسترسی از طریق چند درگاه ورودی شامل دسترسگی فیزیکگی،   دارای خط

اسگت. کتابخانگه    ریپگذ امکگان الکترونیکی، نمابر و غیره به آسگانی بگرای تمگامی کگاربران     آنلاین، تلفن، پست 

و مقررات مستند و مکتوب از سوی سازمان مادر، دسترسی به خگدمات اطگلاع    یمشخط اساس بربیمارستان 

 سازد:زیر فراهم می شرح بهپزشکی را رسانی

 های مختلف کاربری؛دسترسی به خدمات برای گروه   -

 برای کاربران مختلف؛ شدهیبندطبقهدسترسی به خدمات    -

 دسترسی کاربران از داخل بیمارستان به خدمات حضوری کتابخانه مطابق ساعات کار؛   -

 دسترسی از خارج بیمارستان از طریق وی پی ان برای کاربران که ارتباط سازمانی با سازمان مادر دارند؛   -

های دارای نیروی انسگانی  شب برای بیمارستان 24یك برای ساعات غیر اداری تا دسترسی به کتابدار کش   -

  ؛FTE1سه برابر 

 های اختصاصی با نظارت کتابدار متخصص؛دسترسی فیزیکی به اطلاعات مورد نیاز با رایانه   -

 دسترسی به جستجوی اطلاعات تخصصی با کمك کتابدار متخصص؛    -

یل مدرک و اطلاعات مورد نیاز توسگط کتابگدار در صگورت عگدم امکگان مراجعگه       استخراج، بازیابی و تحو   -

 حضوری کاربران، 

 وجود علائم، تابلوهای راهنما برای دسترسی آسان به منابع و خدمات.   -

                                                 
1 full-time equivalents 
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 دسترسی به منابع اطلاعاتی  7-4

 دسترسی به منابع چاپی 7-4-1

رسانی پزشگکی را بگرای کگاربران خگود بگه دو      اطلاع کتابخانه بیمارستان دسترسی به منابع چاپی کتابخانه و

 سازد. منابع چاپی شامل موارد زیر است:  صورت امانت داخل و خارج ازکتابخانه فراهم می

 کتب چاپی اصلی؛   -

 کتب مرجع؛   -

 کتب درسی؛   -

 مجلات چاپی؛   -

 ها؛خبرنامه   -

 ها؛دستنامه   -

 راهنماها؛   -

 ها؛بروشور   -

  ها؛زارشگ   -
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 قوانین و مقررات؛   -

 .هادستورالعمل   -

 دسترسی به منابع الکترونیکی 7-4-2

نماید. امکگان دسترسگی بگه    کاربران را فراهم می ازیموردن کتابخانه بیمارستان دسترسی به منابع الکترونیکی

هر زمان و مکگان وجگود دارد.    منابع اطلاعاتی الکترونیکی برای کاربران از طریق شبکه اینترانت / اینترنت در

 که شامل منابع زیر است:

 کتب الکترونیکی؛  -

 مجلات الکترونیکی؛  -

 ؛نیآنلا یعلمهای اطلاعاتی پایگاه  -

 ای؛رسانههای آموزشی چندبسته  -

 های آموزشی؛1پادکست   -

 ؛وب تحتهای سامانه   -

 ابزارهای مرجع الکترونیکی؛   -

 ختی الکترونیکی؛ابزارهای کتابشنا   -

 های الکترونیکی ؛نامه و دستورالعملآیین   -

 های الکترونیکی ؛بروشور، راهنما و دستنامه   -

 اینترانت / اینترنت بیمارستان و سازمان مادر؛   -

 سایت بیمارستان و سازمان مادر.وب   -

طریگق وی پگی ان طبگق مقگررات سگازمان مگادر        دسترسی به منابع الکترونیکگی کتابخانگه خگارج از بیمارسگتان از     -یادآوری

  است. یرپذامکان

                                                 

1  - Podcast 
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   خدمات آموزشی  7-5

خدمات آموزشی کتابخانه بیمارستان برای سه گروه هدف، شامل بیماران و خانواده آنها، کاربران و کتابگداران  

)آمگوزش  های هدف به دو صورت حضگوری و غیرحضگوری   شود. آموزش به گروهو کارکنان کتابخانه ارائه می

شگود. بخگش مهمگی از    انجگام مگی   یگروهگ  وهای حضوری به صورت فگردی  گردد. آموزشمجازی( انجام می

 شود.های مختلف بیمارستان( انجام میآموزش به کاربران در محل )بخش

 آموزش به بیماران و خانواده آنها 7-5-1

راستای افزایش دانش بیماران و خانواده گیری پزشکی در کتابخانه بیمارستان از طریق مشاوره با گروه تصمیم

 نماید. اقدامات آموزشی برای بیماران شامل موارد زیر است:آنها، نسبت به آموزش اقدام می
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 رسانی پزشکی؛آشنایی با خدمات کتابخانه و اطلاع   -

 آموزش نحوه استفاده و جستجو در منابع الکترونیکی مرتبط؛   -

شگرایط، سگطح دانگش و آگگاهی بیمگار بگا همگاهنگی گگروه          اساس بربه بیمار فیلتر کردن منابع آموزش    -

 گیری پزشکی؛تصمیم

 تهیه و گردآوری منابع آموزشی، بروشور و راهنمای آموزش به بیماران.   -

 هدف از آموزش به بیماران و خانواده آنها 7-5-2

 در شامل موارد زیر است:هدف از آموزش به بیمار و خانواده آنها در راستای اهداف سازمان ما

 افزایش میزان رضایت بیمار؛    -الف

 درد بیمار؛  و کاهش افزایش آگاهی توان خود مراقبتی   -ب

 کاهش اضطراب بیمار و خانواده آنها؛  -پ

 .یپزشک گروهافزایش همکاری با   -ت 

 آموزش کاربران   7-5-3

د شامل پزشکان، پرستاران، پیراپزشکان، دسگتیاران،  کتابخانه بیمارستان در راستای افزایش دانش کاربران خو

هگای  نماید. این برنامهدانشجویان، کارکنان آموزشی، پژوهشی و سایر کارکنان نسبت به آموزش آنها اقدام می

 آموزشی شامل موارد زیر است:

  ؛یرسانی پزشکهای آنلاین و دسترسی عمومی به خدمات کتابخانه و اطلاعاستفاده از فهرست   -

 ؛های اطلاعاتیهای جستجو در پایگاهمهارت   -

  ؛های بازیابی اطلاعاتمهارت   -

  ؛های جستجوی وبمهارت   -

 .های ارزیابی اطلاعات معتبر از نامعتبرمهارت   -
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 هدف از آموزش کاربران  7-5-4

ی بهبود کیفیت مراقبت از پزشکی در راستا یرساناطلاعهدف از آموزش به کاربران ارتقاء خدمات کتابخانه و 

 بیمار است. اهداف اقدامات آموزشی برای کاربران شامل موارد زیر است:

 های کاربران؛ارتقاء توانایی و شایستگی   -

 ارتقاء سواد اطلاعاتی؛   -

 شناسایی نیازهای آموزشی؛   -

 دسترس.بالا بردن سطح آگاهی و استفاده کارآمد از خدمات و منابع قابل   -

 رسانی پزشکیآشنایی کاربران با کتابخانه و خدمات کتابخانه و اطلاع 7-5-5

رسگانی پزشگکی اقگدامات زیگر را     کتابخانه بیمارستان در راستای آشنایی کاربران با خدمات کتابخانه و اطگلاع 

 : کندمی یزیربرنامه

 ی هدف؛هاها و خدمات مختلف کتابخانه برای گروهبرگزاری تورهای آشنایی با بخش -

 آشنایی با کتابداران و کارکنان کتابخانه؛    -

 های خدمات تخصصی کتابخانه؛ توزیع و آشنایی با بروشورها و دستنامه -

 ؛کنندگاناستفادهها و راهنماها و منشور حقوق نامهآشنایی با مقررات، آیین -

 های تخصصی.های آموزشی و کارگاهمعرفی دوره -

 ن و کارکنان کتابخانهآموزش کتابدارا 7-5-6

تابخانه ای کتابداران و کارکنان کهای حرفهکتابخانه بیمارستان در راستای افزایش دانش تخصصی و مهارت

های آموزشی شامل موارد زیر است:نماید. این برنامهنسبت به آموزش آنها اقدام می  

 های تخصصی کارکنان کتابخانه؛ ارتقاء سطح دانش و مهارت -

  ارتباط بین فردی؛ هایمهارت -

   های بازیابی اطلاعات؛مهارت -

 و فرایندهای کتابخانه؛ مشیآشنایی با خط -

 آشنایی با نظام مدیریت خودکار کتابخانه؛ -

 های کتابدار بالینی؛های مهارتبرگزاری کارگاه و دوره -
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 آوری اطلاعات.مدیریت اطلاعات و استفاده از فن -

 آموزش سواد اطلاعاتی    7-5-7

شگود. ایگن   برای کتابداران و کاربران محسوب مگی  ازیموردنهای ای از تواناییمجموعه عنوانبهاطلاعاتی  سواد

 ها شامل موارد زیر است: توانایی

 شناسایی نیاز اطلاعاتی؛    -

 شناسایی منابع اطلاعاتی تخصصی؛   -

 بازیابی اطلاعات مناسب؛    -

 ارزیابی کیفیت و کاربرد اطلاعات؛    -

 گیری مناسب؛تجزیه و تحلیل، درک و استفاده از اطلاعات برای تصمیم   -

 حضوری.توانایی ارتقاء سواد اطلاعاتی کاربران به صورت حضوری و غیر   -

 خدمات غیرحضوری )مجازی(  7-6

دهگد. ایگن خگدمات در    )مجازی( ارائه مییرحضوریغکتابخانه بیمارستان بخشی از خدمات خود را به صورت 

گردد. این خگدمات شگامل مگوارد    های تخصصی ارائه میو سامانه افزارهانرمر اینترانت/ اینترنت و از طریق بست

  زیر است.

 خدمات تحویل مدرک؛   -

 خدمات مرجع مجازی؛   -

 یادگیری از راه دور؛   -

 ؛یجار یرسانیآگاه   -

 اطلاعات؛خدمات اشاعه گزینشی    -

 و اشاعه اطلاعات مورد درخواست کاربران؛ جستجو، بازیابی، ذخیره    -

 اجتماعی. یهاشبکهارسال اطلاعات درخواستی از طریق ایمیل و    -



 

 های علوم پزشکی کشوردانشگاه های بیمارستانیدارد کتابخانهاستان                                                       

68 

 

 خدمات مرجع   7-7

نمایگد. کتابگدار متخصگص    کگاربران را ارائگه مگی    سگؤالات کتابخانه بیمارستان خدمات مرجع و پاسخگویی به 

کند. خدمات مرجع شامل موارد ق مصاحبه مرجع فراهم میکاربران را از طری ازیموردنو کارآمد  مؤثراطلاعات 

 زیر است:

 استخراج و ارائه اطلاعات تخصصی؛   -

 های اطلاعاتی؛راهنمایی جستجو در اینترنت و پایگاه   -

  ؛یسینو رفرنسهای راهنمایی در سبك   -

 ؛یاکتابخانهنیبمشاوره در خصوص امانت    -

 راهنمایی یافتن کتب؛     -

 ؛ راهنمایی خواندن انواع منابع مرجع   -

 نحوه استفاده از منابع اینترنتی؛    -

 یابی منابع.راهنمایی و مکان   -

 ایکتابخانهخدمات همکاری بین 7-8

ای مشی و فرایندهای سازمان مادر در حوزه خدمات همکاری بین کتابخانگه کتابخانه بیمارستان مطابق با خط

 قدامات شامل موارد زیر است:نماید. این ااقدام می

 ؛یاکتابخانهنیبخدمات امانت و تهیه مواد    -

 تبادل اطلاعات و منابع الکترونیك؛   -

 های آموزشی ) مدرس، فضا و تجهیزات(؛همکاری   -

 (؛یبندردهنویسی و خدمات فنی و سازماندهی )فهرست   -
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  برگزاری نمایشگاه کتاب.   -

 

 1جاری یرسانآگاهیخدمات  7-9

رسگانی مسگتمر بگه کگاربران و بروزرسگانی      رسانی جاری را با هدف اطگلاع کتابخانه بیمارستان خدمات آگاهی

 شامل موارد زیر است: یجار یرسانیآگاههای نماید. روشاطلاعات آنها فراهم می

 تارنمای کتابخانه بیمارستان؛   -

 های اجتماعی؛ شبکه   -

 خبرنامه؛   -

 نات؛تابلو اعلا   -

 تابلوهای اعلان الکترونیکی.   -

 3، نیوز فید2اس، آلرتاسابزارهای آر   -

 سامانه ارسال پیامك؛   -

 ایمیل گروهی؛   -

 .استند بروشور و راهنماها   -

 خدمات ویژه بیمار  7-11

                                                 

1  - Current Awareness services (CAS) 

2- Alert 

3  - Newsfeed 
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رفاه حال و  رسانی پزشکی برایکتابخانه بیمارستان در راستای رسالت خود در کنار خدمات کتابخانه و اطلاع

نماید. خدمت کتابخانه به بیمگار شگامل مگوارد زیگر     ای را فراهم میارتقاء سطح رضایت بیماران، خدمات ویژه

  شود:می

 پذیری منابع علمی مناسب بیماران؛و دسترس نیتأم -

 پذیری منابع سرگرمی مناسب بیماران؛و دسترس نیتأم -

 ویژه کودکان؛مختلف و به های سنیپذیری منابع مناسب گروهو دسترس نیتأم -

 منابع آموزش به بیمار؛ نیتأم -

 تدوین مقررات و تمهیدات برای ارائه خدمات به بیماران و خانواده آنها؛ -

 سازی تجهیزات و امکانات برای ارائه خدمت به بیماران در کتابخانه؛فراهم -

 ارائه خدمات تحویل مدرک در بالین بیمار )تحت نظر پزشك معالج(؛ -

ذیری منابع اطلاعاتی علمی عمومی حوزه سلامت برای مگراجعین سگرپایی از طریگق ترالگی یگا      پدسترس -

 های انتظار؛استند کتاب در سالن

 های کتابخوانی برای کودکان بستری در بیمارستان؛برگزاری نشست -
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 پیوست الف

 )اطلاعاتی( 

 بیمارستانی ایران  ایهکتابخانهپرسشنامه طرح تحقیقاتی تدوین استاندارد برای 

 مشخصات کلی: 1-الف

  .............................................................................................................................................. نام کتابخانه -1

  ........................................................................................................... وابسته به دانشگاه علوم پزشکی -2

  .............................................................................. تخصصی موجود در بیمارستان یهارشتهتعداد  -3

  ............................................................................................................... بیمارستان یهادنتیرزتعداد  -4

  .................................................................................................. بیمارستان یعلمئتیهتعداد اعضای  -5

  ............................................................................................................................................ بیمارستان کارکنانتعداد  -6

 

ها را با ، میزان ضرورت و لزوم هریک از شاخصپرسشنامه مندرج در  یهاشاخصه با توجه ب لطفاًهمکار محترم 

  بالاترین امتیاز( 5و  نیترنییپا9) مشخص نمایید: 5الی 9 تعیین امتیاز

 فهرست مطالب:

 رسالت و سازمان -1شاخص 

یگك بخگش   پزشگکی در بیمارسگتان بگه عنگوان      یرسگان اطلاعوجود کتابخانه تخصصی برای ارائه خدمات  -1

 مستقل و مجزا



 

 های علوم پزشکی کشوردانشگاه های بیمارستانیدارد کتابخانهاستان                                                       

2 

 

1 2 3 4 5 

رسانی پزشکی را در راستای ارتقاء کتابخانه بیمارستان برای ارائه خدمات کتابخانه و اطلاع یتمأمورتبیین  -2

 های نویننیازهای اطلاعاتی کاربران با استفاده از فناوری ینتأمو  سطح مراقبت از بیمار

1 2 3 4 5 

-مشی و فرایندهای مرتبط با خدمات کتابخانگه و اطگلاع  انداز، خطدر خصوص چشم تبیین بیانیه مکتوب -3

 رسانی پزشکی برای کارکنان کتابخانه، کاربران و ذینفعان توسط مدیریت کتابخانه

1 2 3 4 5 

 رعایت اصول سلسله مراتب و ارائه گزارش مدیرکتابخانه به مدیران ارشد سازمان مادر -4

1 2 3 4 5 

 و فرایندها  هایمشخطمشاوره با کاربران، کارکنان و مدیران ارشد جهت تعیین -5

1 2 3 4 5 

و اسگتانداردهای   هگا یمشگ خگط ای و هگای حرفگه  آگاهی تمامی کارکنان در خصوص قوانین و دستورالعمل-6

 سازمان

 1 2 3 4 5 

هگای  ی کارکنگان در خصگوص مسگئولیت   بخشی تمگام ناسب و مکفی برای آشنایی و آگاهیهای مآموزش -1

 خود  یاحرفهحقوقی و 

1 2 3 4 5 
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 نیتأمبرای  هانظامو حل مشکل  یریگمیتصمریزی، مشارکت کتابداران و کارکنان کتابخانه در برنامه -1

 نیازهای مبتنی بر دانش و شواهد کاربران 

1 2 3 4 5 

و مدیریت اطلاعات و فناوری با عضویت فعال در  یزیرنامهبرمشارکت و همکاری کارکنان کتابخانه در  -1

  هاکارگروهو  هاتهیکم

1 2 3 4 5 

 راهبردی  یزیربرنامه -2شاخص 

 ساله برای کتابخانه بیمارستان 5الی  3 بلندمدتوجود برنامه راهبردی  -1

1 2 3 4 5 

 در برنامه راهبردی  اندازچشموجود  -2

1 2 3 4 5 

 کتابخانه بیمارستان در برنامه راهبردی  تیمأموریگاه و جاتعیین  -3

1 2 3 4 5 

 برنامه راهبردی تدوین مشاوره با کتابداران، کاربران و ذینفعان در  -4

1 2 3 4 5 

اعی اجتمگ  یهاگروه، مدیران، کارکنان و مشتریان بالقوه و بالفعل، افراد و وجود فهرستی جامع از ذینفعان -5

و اقگدامات سگازمان قگرار     هگا تیگ فعال ریتأثسازمان هستند و یا تحت  یهاتیفعالکه اثرگذار روی  یسازمان ای

 رندیگیم
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1 2 3 4 5 

و  هگا فرصگت وجود برنامه راهبردی مدون و مکتوب در کتابخانگه جهگت شناسگایی نقگاط قگوت و ضگعف،        -6

 های اطلاعاتی کاربران تهدیدها و ارزیابی، تجزیه و تحلیل و تعیین نیاز

1 2 3 4 5 

 ساله  5الی  3در برنامه راهبردی دریك بازه زمانی  سنجشقابلتعیین اهداف اصلی و  -1

1 2 3 4 5 

 اهداف کلی و عملیاتی )عینی( برای سال مالی  یبندتیاولوداشتن برنامه عملیاتی کتابخانه برای  -1

1 2 3 4 5 

 یهگا شگاخص و  هگا تیمسگئول به همراه اهداف عملیاتی )عینی( ، جدول زمگانی، تعیگین    داشتن نقشه راه– 1

 عملکردی 

1 2 3 4 5 

 مشخص شده  هدف هرعملکرد و گزارش پیشرفت  یریگاندازهتعیین حداقل یك شاخص برای  -12

1 2 3 4 5 

ینگی( توسگط فگرد مسگئول در یگك      منظم از روند پیشرفت اهداف عملیاتی )ع یادوره یهاگزارشارائه  -11

  افتهیساختارفرایند 

1 2 3 4 5 
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 در وفرایند نظارت و ارزیابی سیستماتیك بر پیشرفت برنامه راهبردی جهت دستیابی بگه اهگداف کلگی     -12

 صورت نیاز انجام اقدامات اصلاحی 

1 2 3 4 5 

...( جهگت ارائگه بگه    ختلف )چاپی و آنلایگن و های من به روشانتشار برنامه راهبردی و مراحل پیشرفت آ -13

 ذینفعان

1 2 3 4 5 

( در انهیسگال  ایگ  ماهگه شگش  ایمشخص )فصلی  یهادوره درمنظم و مستمر برنامه راهبردی  یهایابیارز -14

، پس از تجزیه و تحلیل نتایج و روند کار در صورت هادانشگاه یهاکتابخانه یگذاراستیسشورای تخصصی و 

 ها اصلاح آنلزوم 

1 2 3 4 5 

سگازمان   یاعتباربخشگ ارزیابی و  یهاطرحپزشکی در  یرساناطلاعمشارکت مدیریت کتابخانه و خدمات  -15

 مادر طبق برنامه راهبردی

1 2 3 4 5 

 مدیریت منابع  -3شاخص

 مدیریت منابع انسانی 3-1

 حگوزه  درو تجربگه موفگق    تیباصگلاح متخصص، کتابدار سرپرست( توسط  / مسئول/اداره کتابخانه )رئیس-1

های ویژه مدیران طبق دستورالعمل آمگوزش ضگمن خگدمت    دوره گذراندن ورسانی پزشکی کتابداری و اطلاع

  سازمان مادر
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1 2 3 4 5 

گرفتن میزان خدمات قابل ارائه، تعداد کارکنگان تمگام    نظر دربا  مرکز هر ازیموردن کارکنانتعیین حداقل -2

 ، تعداد دستیاران و دانشجویان تعداد تخت بیمارستانی  وقت

1 2 3 4 5 

رسگانی  ، کتابداری است که دارای حداقل مدرک کارشناسی در رشته کتابداری و اطلاعتیباصلاحکتابدار  -3

هگا اسگت و عگلاوه بگر اخگذ مگدرک دانشگگاهی،        پزشکی و یا علم اطلاعات و دانش شناسی با تمامی گگرایش 

و تخصصی را مطابق نیازهای روز کتابخانه و کگاربران   مؤثرای و توان ارائه خدمت های اخلاق حرفهشایستگی

 در راستای اهداف سازمان مادر، داشته باشد

 1 2 3 4 5 

رسگانی  کتابدار بالینی کتابداری است که دارای حداقل مگدرک کارشناسگی در رشگته کتابگداری و اطگلاع      -4

رسگانی  عات و دانش شناسی که باصلاحیت و تجربه موفق در حگوزه کتابگداری و اطگلاع   پزشکی و یا علم اطلا

 پزشکی است

 1     2           3     4      5 

تخصصی  یهادورهبکارگیری نیروهای غیرکتابدار و لزوم آشنایی آنها با کلیات کار، الزام به گذراندن تمامی -5

 پزشکی  یسانراطلاعبرای ارائه خدمات  ازیموردن

1 2 3 4 5 

 بکارگیری کتابدار طرحی از طریق سازمان مادر-6

1 2 3 4 5 
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 بکارگیری کتابدار کارآموز با هماهنگی مدیران بیمارستان   -1

1 2 3 4 5 

 وقتپارهبکارگیری کتابدار قراردادی یا  -1

 1 2 3 4 5 

 دازه ، نوع و تنوع خدمات درمانی بکارگیری کارشناس رایانه با توجه به ان -1

1             2    3          4        5 

 ابلاغ شرح وظایف برای تمامی کارمندان )ثابت، قراردادی، طرحی، کارورزان( در کتابخانه  -12

 شرح وظایف ابلاغی سازمان مادر اساس بر

1 2 3 4 5 

 و فرایندهای سازمان مادر هایمشخطابخانه با توجه به ارزیابی عملکرد کارکنان و کارمندان کت -11

1 2 3 4 5 

 مدیریت منابع فیزیکی، محیطی و تجهیزات  3-2

 مختلف کتابخانه  یهابخشامکان دسترسی آسان کاربران به -1

1 2 3 4 5 

 هگر ابخانه بگا  کتابخانه در یك محیط آرام و ساکت و عدم تقسیم و تخصیص فضای کت یهاتیمأمورحفظ -2

 یا خدمات دیگر بخش

1 2 3 4 5 
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 نزدیکی گردش کار کتابخانه بیمارستان به ورودی اصلی  -3

1 2 3 4 5 

و فراهم  یمنیا استانداردفیزیکی کتابخانه جهت رعایت بالاترین میزان  یاضف ودقت در طراحی ساختمان  -4

 آوردن محیطی راحت و جذاب و آرام 

1 2 3 4 5 

 کگار منطگق جریگان    یمبنگا  بگر مختلگف کتابخانگه    یهابخشطراحی دقیق داخل ساختمان و روابط بین  -5

 راهبری  یهانهیهزو افزایش حداکرری کارایی و مراعات اصل سادگی اداره آن و کاهش  کتابخانه

1 2 3 4 5 

کتابخانه و پرهیز از دیوارهگای   فضای داخلی یبندمیتقسدر  یریرپذییتغو  یریپذانعطافاستفاده از اصل  -6

 ثابت به جهت استفاده آتی از وسایل و تجهیزات

 1 2 3 4 5 

سال آینده کتابخانه در طراحگی سگاختمان کتابخانگه و امکگان گسگترش آتگی در        32نیازهای  ینیبشیپ -1

 صورت نیاز 

1 2 3 4 5 

پزشگکی، کامپیوترهگای    یرسگان اطگلاع کتابداری و منابع و مواد  دادن جادقت در ایجاد فضای کافی برای  -1

 های آتی فضای کافی برای رشد و افزایش برای سال ینیبشیپشبکه، فضای کاری کارکنان و 

1 2 3 4 5 
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تبلیغاتی، وسگایل خوانگدن،    یهاکارتدر نظر گرفتن فضای امن اضافی برای ذخیره و نگهداری تجهیزات،  -1

 وسایل اداری و غیره 

1 2 3 4 5 

تخصصی برای استفاده پژوهشگگران معلگول و نابینگا در زمگان      یهاکتابخانهاختصاص درصدی از فضای  -12

 طراحی 

1 2 3 4 5 

 مقاومت بالای ساختمان کتابخانه در برابر زلزله و سوانح دیگر -11

1 2 3 4 5 

 رئیس کتابخانه و فضای خدمات  و مجزا از کتابخانه برای اتاق و دفتر شدهیطراحفضاهای  -12

1 2 3 4 5 

 ( برای دفتر یا اتاق کار برای کارکنانشدهزده برچسب) شدهمشخصو مجزا و  شدهیطراحفضاهای  -13

1 2 3 4 5 

 کتاب  یهاقفسه( برای شدهزده برچسب) شدهمشخصفضاهای طراحی شده و مجزا و  -14

1 2 3 4 5 

 ژورنال یهاقفسه( برای شدهزده برچسب) شدهمشخصو مجزا و  شدهیطراحفضاهای  -15

1 2 3 4 5 

 ( برای مجلات جاریشدهزده برچسب) شدهمشخصو مجزا و  شدهیطراحفضاهای  -16
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1 2 3 4 5 

 فضای کافی و مناسب برای مطالعه  -11

1 2 3 4 5 

 ز ساعات مصوب کتابخانه برای بازگرداندن کتاب خارج ا شدهیطراحفضای  -11

1 2 3 4 5 

  یسازرهیذخبرای  شدهیطراحفضای  -11

1 2 3 4 5 

  یرسانیآگاهتابلو اعلانات )تابلو الکترونیکی( برای خدمات  -22

1 2 3 4 5 

 فضای مناسب برای: -21

 (نفر هرمترمربع به ازای  4یك بخش برای گوش دادن و تماشا کردن )-

1 2 3 4 5 

 یك بخش برای رایانه-

1 2 3 4 5 

 یك بخش برای گردش منابع/امانت-

1 2 3 4 5 

 بهداشتی برای افراد سالم و معلول یهاسیسرویك بخش برای -
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1 2 3 4 5 

 یك بخش برای کودکان -

1 2 3 4 5 

 (کارمند هری مترمربع به ازا12-12) یسازرهیذخیك بخش برای امور فنی، پردازش و -

1 2 3 4 5 

 یك بخش به همراه امکانات جهت سالن استراحت -

1 2 3 4 5 

 بخش مطالعه مجزا برای بانوان و آقایان -

1 2 3 4 5 

 بخش مجزا برای آموزش و برگزاری کارگاه آموزشی و جلسات گروهی -

1 2 3 4 5 

 ایگ شخصی و  یهاانهیرااز  یادهیگزداخلی، تعداد متناسب و وسعت کافی برای کارکنان، مجموعه منابع  -22

 اطلاعات و جای نشستن برای تعداد مناسبی از کاربران  یآورفن یافزارهاسخت گرید

1 2 3 4 5 

 پزشکی یرساناطلاعوجود تجهیزات، موجودی و ملزومات مناسب برای حمایت از خدمات کتابخانه و  -23

 1 2 3 4 5 

هگر   یطراح ایبرای تغییرات امکانات فیزیکی و  یزیربرنامهدر  یرساناطلاعمشارکت کارکنان کتابخانه و  -24

 فضای جدید

1 2 3 4 5 
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مشارکت و همکاری مدیر کتابخانه بیمارستان در هرگونه تغییرات ساختمان کتابخانگه از آغگاز طراحگی،     -25

 مربوطه  یهایریگمیصمتنیز مداخله در تمامی  و اجراو  یزیربرنامه

1 2 3 4 5 

 کاربران در فضاهای خدماتی کل تعداددرصد از  12گنجایش  ینیبشیپ -26

1 2 3 4 5 

  ساعته ارائه خدمت 24ساعته )هشت صبح الی ده شب( و سالن مطالعه  14خدمات کتابخانه  -21

1 2 3 4 5 

 کتابخانه  یهاقسمتمجزا از ساختمان سایر  صورتبهعطیل وجود فضاهایی جهت مطالعه در شب و ایام ت-21

1 2 3 4 5 

 امکانات فیزیکی مناسب و کارآمد کتابخانه برای رفع نیازهای جاری و آتی کاربران شامل: -21

 مجموعه کتابخانه  -

1 2 3 4 5 

  هایصندل -

1 2 3 4 5 

 سالن مطالعه آرام  -

1 2 3 4 5 

 العه و جلسه گروهی سالن مط -

1 2 3 4 5 

 سالن نمایش -
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1 2 3 4 5 

 بخش دسترسی به خدمات -

1 2 3 4 5 

 تجهیزات از قبیل: رایانه، پرینتر، و دستگاه فتوکپی و اسکنر-

1 2 3 4 5 

 فضای امکانات آموزشی -

1 2 3 4 5 

 فضای کاری کارکنان -

1 2 3 4 5 

 :موردتوجهمل مهم سایر عوا -32

 کتابخانه در طراحی ساختمان  یابیریمستسهیل در -

1 2 3 4 5 

 یسازرهیذخوسایل  مناسب یبندقفسه-

1 2 3 4 5 

 برای تجهیزات الکترونیکی و برقی در نقاط مختلف و معین  یکشمیس-

1 2 3 4 5 

 روشنایی، تهویه و کنترل درجه حرارت -

1 2 3 4 5 
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 پوشش کف و اتصالات -

1 2 3 4 5 

 بودن محیط و فضای داخلی  كیآکوست-

1 2 3 4 5 

 دسترسی معلولان -

1 2 3 4 5 

 بهداشتی  یهاسیسرو-

1 2 3 4 5 

 اقدامات ایمنی کافی -

1 2 3 4 5 

 و ایمنی خروج  یسوزآتش-

1 2 3 4 5 

 علائم-

 1 2 3 4 5 

 (زیخزلزلهدر مناطق  مرالعنوانبهساختاری )ملاحظات -

1 2 3 4 5 

 سهولت نظافت و نگهداری تجهیزات -
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1 2 3 4 5 

گذاشگتن کتابخانگه    اختیگار  جهگت در  کتابخانگه  درکتاب، نشریات و ... یهاقفسهمشخص  یگذارعلامت -31

 قفسه باز برای کاربران  صورتبه

1 2 3 4 5 

 در ورودی کتابخانه و وسعت کافی و مناسب آستانه جهت ورود صندلی چرخدار عدم وجود پله-32

1 2 3 4 5 

جهت جلگوگیری از   شدهزدهعلامت  یهاشهیش) یاشهیش مهین ایو  یاشهیش کاملاً یهادرب ازاستفاده  -33

سهولت شناسگایی و  ( برای خودکاربرخورد افراد دارای نقص دیداری( آسان بازشو )درهای فشاری، کشویی یا 

 نیز دعوت به ورود 

1 2 3 4 5 

 داخلی کتابخانه  یفضا از خارج درپیشنهادات برای دریافت نظرات کاربران  صندوق و هاهیاطلاعنصب -34

1 2 3 4 5 

، پوسترهای قاب شده، هاعکس، هاگلتبدیل کتابخانه به یك محیط گرم و خوشایند )استفاده از گیاهان، -35

 موجود کتابخانه  یهاکتابگردان جذاب، تزئینات فصلی، نمایش برخی از  یهانیتریو

1 2 3 4 5 

 مشخصات فنی وسایل کتابخانه:-36

 کارایی-
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1 2 3 4 5 

 است  شدهزدهسال تخمین  32الی  25وسایل مربوط به کتابخانه در حدود  متوسط عمردوام )-

1 2 3 4 5 

 صندلی و قفسه و مانند آن( و زیموبی کتابخانه نظیر چاستحکام )وسایل -

1 2 3 4 5 

و  تگر سگاده و  هگا سبك، بکارگیریزیبایی )وسایل کتابخانه باید دارای ظاهر زیبا، ساده و تمیز بوده و سادگی -

 تزئینات مبلمان باشد(

1 2 3 4 5 

 دست و بدون لك خوردگی باشد(دید است باید صاف و یک معرض درظرافت و هماهنگی )سطوحی که -

1 2 3 4 5 

بگه هگم    نفرهتك ای بزرگسهولت جابجایی )خودداری از خرید وسایل حجیم و سنگین مانند میزهای خیلی -

 چسبیده(

1 2 3 4 5 

 باشند( داشته ریتعمبایستی حداقل نیاز به نگهداری و  یاکتابخانهسهولت نگهداری )وسایل  -

1 2 3 4 5 

مطابق با پیشرفت  شده روزو جایگزینی تجهیزات به  یهاکتابخانهارزیابی مداوم برای نگهداری تجهیزات -31

 تکنولوژی 
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1 2 3 4 5 

 سازمان: یمشخطحفاظت و نگهداری تجهیزات به شیوه درست و مطابق با -31

 وجود دفتر ثبت اموال ثابت و کتاب-

1 2 3 4 5 

 دهای وجین و اسقاطو فرآین یمشخطوجود -

1 2 3 4 5 

 موجودی منابع  یهاسامانهوجود -

1 2 3 4 5 

، ایمنگی، قابلیگت اسگتفاده و سگهولت     کننگدگان مراجعهتناسب مبلمان انتخابی برای کتابخانه با نیازهای -31

 نگهداری

1 2 3 4 5 

میگز مناسگب صگندلی     مرگال  طگور بگه جعین میزها )انتخاب میزهای با ابعاد مختلف با توجه به نیگاز مگرا   -42

 چرخدار(

1 2 3 4 5 

 در سالن مطالعه( مدتیطولانگاه جهت استفاده )دارای پشت، دسته، پد نشیمن هایصندل

1 2 3 4 5 

 انتخاب صندلی مناسب با توجه به هدف کاربر برای مرال گرفتن مشاوره از کتابدار و یا مطالعه 
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1 2 3 4 5 

 کتابخانه  حوزه در مؤثرمطابق با استاندارد مناسب جهت فراهم نمودن امکان نظارت  دمانیچ ازفاده است-

1 2 3 4 5 

دیواری و طراحی راهروهگای   یهاقفسه دردسترسی آسان برای بیماران با ویلچر به مجموعه اصلی کتاب -41

 جهت تردد امن آنها هاقفسهمیان 

1 2 3 4 5 

 ن تجهیزات زیر در مجموعه اصلی حوزه عملیات و نیازهای کاربران، مدیر و کارکنان کتابخانه:لحاظ کرد-42

 حداقل یك خط تلفن جهت استفاده بیماران -

1 2 3 4 5 

 یاکتابخانهیك دستگاه فتوکپی برای کتابخانه و نیازهای بیماران جهت کارهای -

1 2 3 4 5 

  یابخانهکتایك دستگاه فکس جهت کارهای -

1 2 3 4 5 

 های مختلف هانداز درحمل کتاب  یهایدستچرخ-

1 2 3 4 5 

 ایستا و چرخان( 1چهارپایه )زیرپایی -

1 2 3 4 5 
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 قابل شستشو و مقاوم  یهاپوشکف-

1 2 3 4 5 

 وشایند طبیعی و مصنوعی جهت فراهم ساختن روشنایی مناسب، متعادل و خ نور استفاده از-43

1 2 3 4 5 

 تهویه مطبوع و سیستم گرمایش مناسب -44

1 2 3 4 5 

 ( خاص جهت استفاده بیماران بستریترالیوجود کتاب بر ) -45

1 2 3 4 5 

 معمول: زاتیتجه برامکانات رفاهی علاوه  -46

-WIFI  داخل کتابخانه 

1 2 3 4 5 

 اتاق استراحت-  

1 2 3 4 5 

 ساز، مبلمان راحت، تهویه مطبوعآبسردکن، چای -

1 2 3 4 5 
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 مدیریت منابع اطلاعاتی )چاپی و غیرچاپی( 3-3

سازی منابع مستند و مکتوب سازمان مادر در خصوص هدف، محتوی و چارچوب مجموعه یمشخطوجود -1

 رسانی پزشکی اطلاعاتی خدمات کتابخانه و اطلاع

1 2 3 4 5 

 ، اشتراک و لغو اشتراک منابع الکترونیکی یسازمجموعهشورت با مدیر کتابخانه و کتابداران در انتخاب، م-2

1 2 3 4 5 

بنا به نوع و زمینه فعالیت « تعداد کل مجموعه» درصد رشد سالیانه برای رسیدن به حدنصاب  6تا  2بین  -3

 موضوعی، و با توجه قوانین وجین و اهدا

1 2 3 4 5 

 سازی منابع اطلاعاتیبندی و نمایهنویسی، ردههای مؤثر فهرستاستفاده از نظام-4

1 2 3 4 5 

 های چاپی یا الکترونیکی دسترسی به محل منابع اطلاعاتیتهیه فهرست-5

1 2 3 4 5 
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 بیمارستان و سازمان مادر کتابخانه شده توسطتسهیل دسترسی به تمام منابع خریداری -6

1 2 3 4 5 

 تعداد تخت بستری بیمارستان  اساس بر هاکتاب تعدادتناسب -1

1 2 3 4 5 

هایشان، استفاده از فراهم آوردن دسترسی الکترونیکی به منابع اطلاعاتی برای کاربران، در محل کار یا خانه-1

 مبتنی بر وب های داخلی اینترانت و اکسترانت یا دسترسیهای فناوری مناسب، شبکهشبکه

1 2 3 4 5 

موضوعی پزشکی مانند مش  یهاسرفصلمانند  شدهشناخته اتجستجوی اصطلاح یهاسامانهاستفاده از  -1

MeSH   

1 2 3 4 5 

 کتابخانه بیمارستان و سازمان مادر  یمشخط اساس برپذیرش یا عدم پذیرش مواد و منابع اهدایی -12

 

1 2 3 4 5 

 هادرصد کتاب 22وجین طبق دستورالعمل مدون و جایگزینی سالانه  یادورهمرتب و انجام -11

1 2 3 4 5 

 نیازهای کاربران  نیتأمارزیابی و بازبینی منظم منابع اطلاعاتی جهت اطمینان از -12

1 2 3 4 5 
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 مدیریت منابع فناوری اطلاعات 3-4  

 نکتابخانه بیمارستا تیساوبوجود  -1

1 2 3 4 5 

ارتباطی جهت تحویل منگابع اینترنتگی و اینترانتگی بگا      یهاشبکهدسترسی کارکنان و کاربران کتابخانه به -2

 VPNپهنای باند بالا و از طریق 

1 2 3 4 5 

 امکان دسترسی کاربران به منابع اطلاعاتی و بازیابی اطلاعات مبتنی بر شواهد و دانش -3

1 2 3 4 5 

گیگری، مگدیریت منگابع،    مدیریت خودکگار از جملگه: گگزارش    یهاسامانهاز منابع فناوری جهت  یریگبهره-4

 اداری مبتنی بر وب یهاسامانهمدیریت محتوا و 

1 2 3 4 5 

هگای داده، اینترنگت و   تدارک نقاط دسترسی محلی و از راه دور با رعایت موارد ایمنگی شگبکه بگه پایگگاه     -5

 اینترانت



 

 های علوم پزشکی کشوردانشگاه های بیمارستانیدارد کتابخانهاستان                                                       

23 

 

1 2 3 4 5 

 امکان ارزیابی آنلاین نیازها و انتخاب منابع به صورت فردی و گروهی-6

1 2 3 4 5 

گیگری و بگه   هگای پشگتیبان و گگزارش   از جملگه سگرویس   یآورفنتدارک خدمات پشتیبانی فنی از منابع -1

 روزرسانی

1 2 3 4 5 

 ، ایمنی و امنیتیبهداشتی یهااستیسعملکردی مبتنی بر  یهاهیرووجود -1

1 2 3 4 5 

  یآورفناستفاده از منابع  یهادستورالعملو  هایمشخطوجود -1

1 2 3 4 5 

 تدارک امکانات آموزش حضوری و مجازی برای کارکنان و کاربران کتابخانه-12

1 2 3 4 5 

 از خدمات  یاگستردهوجود صفحات وب مناسب جهت دسترسی به طیف -11

1      2 3 4 5 

 توسط کتابخانه برای کارکنان شدهیمعرفجدید  یافزارنرمو  یافزارسختآموزش مناسب --12

1      2 3 4 5 

 جدید اطلاعاتی  یهایآورفنتحولات  نیآخر ازبودن و اطلاع  به روز--13
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1    2 3 4 5 

 

 

 

 

 

 مدیریت منابع مالی 3-5

و توسعه مجموعه شامل منابع فیزیکی و تجهیگزات، منگابع چگاپی و     نیتأمه ، وجود بودجه کافی برای تهی-1

و  افزارسخت، خدمات فناوری اطلاعات، و هاپروژهو  هابرنامهغیر چاپی، دیداری و شنیداری، تجهیزات جانبی، 

 افزارنرم

1    2  3 4 5 

ان کتابخانه و مگدیران بیمارسگتان نسگبت    کتابخانه بیمارستان در پایان سال مالی با کارکن سیرئمشورت  -2

 بینی و برآورد بودجه بیمارستان برای سال آینده شیپبه

1    2  3 4 5 

 یا کمیته خرید بیمارستان  یزیربودجهعضویت رئیس/مسئول/سرپرست کتابخانه در کمیته -3

1    2 3 4 5 
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 مارستانتناسب بودجه با اهداف و برنامه راهبردی کتابخانه بی-4

1    2 3 4 5 

خاص با هماهنگی و نظارت سازمان  یهاپروژهتحقیقاتی و  یهاطرح، هابرنامهتخصیص بودجه برای اجرای -5

 مادر

1    2 3 4 5 

 بودجه جاری آموزشی و پژوهشی بیمارستان به کتابخانه آن مرکز کل ازدرصد  5اختصاص -6

1    2 3 4 5 

مدیر کتابخانگه از مزایگای    یمندبهرهو  هامارستانیبیف رئیس کتابخانه در چارت سازمانی لحاظ نمودن رد-1

 آن 

1    2 3 4 5 

 کادر درمانی بیمارستان ریسا باکتابخانه متناسب و همسان  کارکناندریافت مزایا و کارانه برای  یترازهم-1

1    2 3 4 5 

خدماتی مانند تهیه فتوکپی مدارک، ترجمه، تولیگد یگا    ارائه ازحاصل از درآمدهای  یمندبهرهاختصاص یا -1

تصمیم  اساس برتخصصی  یهاکارگاهتکریر مدارک دیداری و شنیداری، فروش انتشارات کتابخانه و برگزاری 

 درآمد اختصاصی برای کتابخانه عنوانبهسازمان مادر 

 1    2 3 4      5 

فی جهت تعمیگر، نگهگداری، تعگویض و بگروز رسگانی و ذخیگره اسگتهلاک        تخصیص بودجه جداگانه و کا-12

فناوری اطلاعات و تجهیزات جانبی )مرگل دسگتگاه کپگی، پرینتر،اسگکنر،      یافزارهانرمتجهیزات کامپیوتری و 

 دستگاه برش و صحافی(
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1    2 3 4       5 

 تخصیص بودجه جداگانه و کافی جهت:-11

مدرس، پذیرایی(  سیالتدرحق)شامل مواد مصرفی،  بلندمدتآموزشی کوتاه و  یهاهدورو  هاکارگاهبرگزاری -

 و پژوهشگران  یعلمئتیهبرای دانشجویان و اعضای 

1    2 3 4      5 

جهت ارتقاء سطح آمگوزش و سگواد اطلاعگاتی     بلندمدتو  مدتکوتاهآموزشی  یهادورهو  هاکارگاهبرگزاری -

 کتابداران و کارکنان 

1    2 3 4      5 

 و روز کتابدار یخوانکتابکتاب و نیز برگزاری مراسم هفته کتاب،  یهاتازهبرگزاری نمایشگاه کتاب و -

1    2 3 4      5 

و  هگا شیهمگا  درداخلی و خارجی کتابداران و کارکنگان اعگم از آموزشی،پژوهشگی و شگرکت      یهاتیمأمور-

 هاکنگره

1    2 3 4 5 

کگرد بودجگه    نگه یهز بگر نحوه هزینه کرد بودجه و کنترل و نظارت  خصوص درمدیر کتابخانه  تیمسئول-12

 کتابخانه بیمارستان

1    2 3 4 5 

 افزایش بودجه کتابخانه بیمارستان بر اساس تورم سالیانه کشور  -13

1    2 3 4 5 
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 پزشکی یرساناطلاعمدیریت خدمات کتابخانه و  -8

دسترسگی بگه خگدمات     خصگوص  درو مقررات مستند و مکتوب از سگوی سگازمان مگادر     یمشخطوجود  -1

 پزشکی شامل: یرساناطلاعکتابخانه و 

 مختلف کاربری یهاگروهدسترسی به  -

1    2 3 4 5 

 به کاربران مختلف شدهیبندطبقهدسترسی  -

1    2 3 4 5 

بعد از ظهر از روز شنبه تا  16صبح الی  1تان به اطلاعات از ساعت دسترسی کاربران از داخل بیمارس -

 پنجشنبه

1    2 3 4 5 

 دسترسی از خارج بیمارستان از طریق وی پی ان برای کاربران که ارتباط سازمانی با سازمان مادر دارند-

1    2 3 4 5 

دارای نیروی انسانی  یهامارستانیبرای شب ب 24دسترسی به کتابدار کشیك برای ساعات غیر اداری تا -

 زیاد

1    2 3 4 5 

 اختصاصی با نظارت کتابدار متخصص یهاانهیرابا  ازیموردندسترسی فیزیکی به اطلاعات -

1    2 3 4 5 

 دسترسی به جستجوی اطلاعات تخصصی با کمك کتابدار متخصص -

1    2 3 4 5 
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 توسط کتابدار در صورت عدم امکان مراجعه حضوری کاربران ازیموردناطلاعات  استخراج ، بازیابی و تحویل-

1    2 3 4 5 

 وجود علائم، تابلوهای راهنما برای دسترسی آسان به منابع و خدمات-

1    2 3 4 5 

 کتابخانه ازدسترسی به منابع چاپی برای کاربران به دو صورت امانت داخل و خارج -

1    2 3 4 5 

گیری پزشکی در کتابخانه بیمارستان از طریق مشاوره با گروه تصمیم از طریق شدهارائه یهاآموزش -2

 راستای افزایش دانش بیماران و خانواده آنها

1    2 3 4 5 

شرایط، سطح دانش و آگاهی بیمار با هماهنگی گروه  اساس برفیلتر کردن منابع آموزش به بیمار  -3

 یری پزشکیگتصمیم

1    2 3 4 5 

اقدامات آموزشی کتابخانه بیمارستان در راستای افزایش دانش کاربران خود شامل پزشکان، پرستاران،  -4

 پیراپزشکان، دستیاران ، دانشجویان، کارکنان آموزشی، پژوهشی و سایر کارکنان 

1    2 3 4 5 

پزشکی از طریق تور، مطالعه بروشور و  یرساناطلاعو  آشنایی کاربران با کتابخانه خدمات کتابخانه-5

 راهنماها و ...

1    2 3 4 5 

کتابداران  یاحرفه یهامهارتکتابخانه بیمارستان در راستای افزایش دانش تخصصی و  اقدامات آموزشی -6

 و کارکنان کتابخانه 

1    2 3 4 5 
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 )آموزش مجازی(  یرحضوریغی و های هدف به دو صورت حضورآموزش به گروه -1

1    2 3 4 5 

 برای کتابداران و کاربران  ازیموردنهای از توانایی ییهامجموع عنوانبهآموزش سواد اطلاعاتی -1

1    2 3 4 5 

 )مجازی(یرحضوریغ صورتبهارائه بخشی از خدمات کتابخانه بیمارستان -1

1    2 3 4 5 

 حویل مدرک، خدمات مرجع مجازی، یادگیری از راه دورانجام خدمات ت -12

1    2 3 4 5 

 انجام خدمات اشاعه گزینشی اطلاعات -11

1    2 3 4 5 

 کاربران توسط کتابخانه بیمارستان  سؤالاتارائه خدمات مرجع و پاسخگویی به  -12

1    2 3 4 5 

 اعه اطلاعات مورد درخواست کاربرانانجام خدمات جستجو، بازیابی، ذخیره و اش -13

1    2 3 4 5 

 اجتماعی و ارسال از طریق صفحه شخصی کاربر یهاشبکهارسال اطلاعات درخواستی از طریق ایمیل،  -14

1    2 3 4 5 

 مشی و فرایندهای سازمان مادر کتابخانه بیمارستان مطابق با خط یاکتابخانهنیبخدمات همکاری -15

1    2 3 4 5 

مستمر به کاربران و بروزرسانی  یرساناطلاعجاری کتابخانه بیمارستان با هدف  یرسانیآگاهخدمات  -16

 اطلاعات آنها
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1    2 3 4 5 

کتابخانه بیمارستان در راستای رسالت خود در کنار خدمات کتابخانه و اطلاع  یاژهیوارائه خدمات  -11

 رتقاء سطح رضایت بیمارانپزشکی برای رفاه حال و ا

1    2 3 4 5 
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 پیوست ب

 )اطلاعاتی(

 شرح وظایف سازمانی پست کتابدار

 کتابدار: شغل عنوان 1-ب

 :تعریف 1-1-ب

نسبت بگه انجگام امگور محولگه در حگوزه گگردآوری،        آنها متصدیان که است هاییپست دربرگیرنده شغل این

های موجگود و کسگب   ها و زیرساختاطلاعات علمی با استفاده از ظرفیت اشاعه و ترویج ، بازیابی،سازماندهی

نمایند. متصدی شغل کتابدار با آگاهی از منگابع اطلاعگات علمگی علگوم پزشگکی،      مستمر دانش روز، اقدام می

هگای صگحیح بازیگابی اطلاعگات،     ناشران معتبر، توان ارزیابی منابع علمی، آگاهی از نیازهای اطلاعاتی و روش

-ها و یگا مراکگز اطگلاع   در کتابخانه رسانیاطلاعپذیری اطلاعات، و ارائه خدمات بت به گرداوری و دسترسنس

اطلاعاتی جدید در راستای  افزارهایسختو  افزارهانرمنماید. مهارت استفاده از رسانی علوم پزشکی اقدام می

 ز وظایف این شغل است.توسعه و ارائه خدمات اطلاعاتی با کیفیت در مکان و زمان مناسب ا

 :هامسئولیت و وظایف نمونه 2-1-ب

، دانشگجویان،  علمگی هیئگت کتابخانه اعم از اعضگای   بالقوه و بالفعلسنجی اطلاعات علمی کاربران نیاز  -

 کتابخانه سازیمجموعهبیماران و کارمندان در راستای 

 دسگت اعم از کتاب، مجلگه،   و بالفعل بالقوهکاربران  موردنیازشناسایی و ارزیابی منابع اطلاعاتی علمی  -

 و... نامه

 هاکتاب و سایر روش المللیبینمشارکت در خرید منابع کتابخانه از طریق شرکت در نمایشگاه  -

 منابع کتابخانه اعم از چاپی و الکترونیکی سازیآمادهو  بندیرده، سازماندهی و سازیمجموعه -

 هاقفسه درنظم منابع  برقراری -

 ابی مستمر مجموعه منابع اطلاعاتی موجود و در دسترس کتابخانهتوسعه و ارزی -

 شودهای تحقیقاتی و مجلاتی که در دانشگاه منتشر میها و طرحنامهتهیه آرشیو مناسب از پایان -
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 یگا  سگایت وبهگای الکترونیکگی مرگل    ساختن منابع و خدمات کتابخانه از طریق درگگاه  پذیردسترس -

 خدمات از راه دور 

  گردش دردمات امانت کتاب و سایر منابع انجام خ -

 یابی کاربران و انجام مداخلات اطلاعاتی و آموزشی لازم برای اصلاح و ارتقای آنبررسی رفتار اطلاع -

 نیاز اطلاعاتی کاربران با استفاده از خدمات حضوری و از راه دور تأمینو  سؤالاتپاسخگویی به  -

 در خصوص استفاده از منابع و خدمات کتابخانه کاربران سؤالاتراهنمایی و پاسخگویی به  -

 های هدف کتابخانهارائه خدمات اشاعه گزینشی اطلاعات به گروه -

از  پگذیر دسگترس منابع و خدمات موجود و  خصوص دربالقوه و بالفعل رسانی مستمر به کاربران اطلاع -

 طریق کتابخانه، اعم از چاپی و الکترونیك

 جامع کتابخانه  فزارانرمتوسعه و ارزیابی مستمر  -

 های اطلاعاتی علمی های آموزشی استفاده از پایگاههبرگزاری دور -

 رفرنس نویسی افزارهاینرمهای آموزشی استفاده از برگزاری دوره -

 رفرنس نویسی افزارهاینرمکاربران از  سؤالاتراهنمایی و پاسخگویی به  -

اطلاعگاتی   هگای پایگگاه جسگتجو در اسگتفاده از    راهنمایی و پاسخگویی به کاربران در تدوین استراتژی -

 علمی

 تهیه محتوای آموزشی در راستای ارتقاء سواد اطلاعاتی کاربران کتابخانه -

 کتابخانه سایتوبتوسعه و بروز رسانی  -

 توسعه، نگهداری و ارزیابی مستمر مواد و تجهیزات کتابخانه  -

 نمدیریت دانش در دانشگاه و ترویج و توسعه استفاده از آ -

کارگیری آن برای ارتقای سگطح  کمك به شناسایی و بازیابی اطلاعات معتبر و مستند علمی و شیوه به -

 سلامت

 مربوط امور سایر انجام -

 

 :احراز شرایط  2-ب

 :معلومات و . تحصیلات1

 پزشکی رسانیاطلاعکارشناس ارشد کتابداری و  -
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 پزشکی رسانیاطلاعکارشناس کتابداری و  -

 رسانیاطلاعداری و کارشناس ارشد کتاب -

 رسانیاطلاعکارشناس کتابداری و  -

 کارشناس ارشد علم اطلاعات و دانش شناسی -

 کارشناس علم اطلاعات و دانش شناسی -

 سنجیعلمکارشناس ارشد  -

 

 :مهارت .2

یابی و بازیابی اطلاعگات، پزشگکی مبتنگی بگر     ، رفتارهای اطلاعنیازسنجیسنجی و های اطلاعآشنایی با مهارت

-سازی بالینی، مدیریت دانش، آشنایی با زبان انگلیسی و  اصطلاحات پزشکی، آشنایی با نظامو تصمیمشواهد 

با کگاربران،   مؤثرهای ارتباط ، آشنایی با مهارتICDLهای مهارتای، آشنایی با بندی منابع کتابخانههای رده

 همکاران و مدیران

 

 :آموزشی هایدوره .3

موضگوعی پزشگکی    هگای عنگوان  سگر آشنایی با  -(NLMپزشکی) بندیردههای مآشنایی با اصول و مبانی نظا

(MeSH)-آشگنایی بگا    -اطلاعاتی علمی پزشکی و عمومی هایآشنایی با پایگاه -آشنایی با اصطلاحات پزشکی

 کامپیوتر افزارسختو  افزارنرماستفاده از 

 

 

 

 

 

 

 



 

 های علوم پزشکی کشوردانشگاه های بیمارستانیدارد کتابخانهاستان                                                       

34 

 

 

 پیوست پ

 )اطلاعاتی( 

 پزشکی رسانیاطلاعبرای خدمات کتابخانه و  ازموردنیفرمول و نسبت فضای  

 هافرمول تعیین تعداد صندلی  1-پ

 از کاربران ثانویه 1٪از کل کاربران اصلی و  ٪12-

 فرمول محاسبه کلی فضای کتابخانه 2-پ

 مترمربع 1/11-(3/1× هایصندلهای کتابخانه = )تعداد متراژ کلی برای کلیه فعالیت -

 فضا برآورد شده 6%= به دلیل شرایط خاص ساختمان  یازموردنفضای  عدم امکان چیدمان در

 نسبت تخصیص فضا  3-پ

  خاص یهاکتابخانهنسبت تخصیص فضای پیشنهادی برای -

           1             :               6/3               :            5/2 

 :       فضاهای ارائه خدمات    و مخزن   یبندقفسهدفتر کار کارکنان   :   

 

   مجموعه موردنیازفضای  -1-جدول پ

ع()مترمرب یازموردنفضای   مؤلفه  

1/2 

 

 

2/4 

 

 معمولی  یهاقفسهعنوان در  122به ازای هر 

 (یبندقفسهمترمربع  22= 122÷ جلد  2222)به عنوان مرال 

 

 معمولی  یهاقفسهبه ازای هر صد عنوان در 

یبندقفسهمترمربع  1=  252÷ جلد  2222)به عنوان مرال   

 

یبندقفسه  

 کتاب و مجلات

 

یاچندرسانهمنبع  122به ازای هر  1/2 ییاه رسانمنابع چند  یبندقفسه   
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  نشستن)مطالعه و جلسات( موردنیازفضای  -2-جدول پ

 

 اصلی/مرکزیفضاهای  -3-جدول پ

ع()مترمرب یازموردنفضای   مؤلفه  

دسترسی عمومی به فهرست   3/5

 منابع

علانات، مرجع، ایستگاه جستجو، اوپك، تلفن کارکنان، تابلو ا 13

 باجه برگشت منابع
 ورودی سالن اصلی

کتاب یهاتازهنمایش  استند نمایش کتب جدید  2  

مجلات یهاتازهنمایش  محل نمایش و جستجو مجلات جدید 1  

25 

 

12 

 15میز امانت )-با فرض یك کارمند به ازای هر خدمت-

(مترمربع 12( و مرجع )مترمربع  

محل خدمات بین کتابخانه -  

 

 فضای خدمات کتابخانه

 

 

1-12  

برای دو کابین/ اتاقك مجهز به ال ای دی، دی وی دی، 

برای  اییشهشدو عدد میز و صندلی و دو قفسه  -هدفون

ایل دیداری و شنیداری ذخیره وس  

یاچندرسانه  

 

6 
 هچندطبقمجهز به تهویه هوا و هواکش؛ دارای میز با فضای -

 ذخیره کتاب
 فضای دستگاه فتوکپی

ع()مترمرب یازموردنفضای   مؤلفه  

ك مطالعه ، دفترکار/ اتاق نفرهتكکابین   3

فرهنتك  

نفرهتك اییانهراکابین/ ایستگاه   4  

 صندلی راحتی دو نفره برای فضای مطالعه معمولی و سرگرمی 4

یاچندرسانه یهااتاقك  4  

( مترمربع 15به ازای هر نفر ) حداقل  مترمربع2 25  اتاق جلسات/سمینار 

مطالعه جمعی با چهار صندلی یزهایم 6  میز مطالعه 



 

 های علوم پزشکی کشوردانشگاه های بیمارستانیدارد کتابخانهاستان                                                       

36 

 

و سطل آشغال یدستچرخ-  

استفاده افراد ناتوان و معلول یتباقابل 12  سرویس بهداشتی 

حمل کتاب هاییدستچرخنگهداری  1/25 ر(تاب ب)ک یدستچرخایستگاه    

 

 

 کارکنان کتابخانه بیمارستان کاری فضای -4-پ 

)مترمربع( یازموردنفضای   مؤلفه  

 دفتر مدیر کتابخانه   15

 دفتر کتابدار  12

15 

 

5 

ر شامل فضای خدمات فنی و یك نف-

 کارمند

برای هر کارمند اضافی -  

 فضای کاری کارکنان غیر کتابدار

 اتاق کارکنان کتابخانه  12

و اداری یرالتحرلوازمانبار   12  
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 پیوست ت

 )اطلاعاتی( 

 فرمول توزیع نیروی انسانی

بیمارستان، تعداد دستیاران و دانشجویان و تعداد فرمول نیروی انسانی کتابخانه برپایه مجموع نیروی انسانی 

 شود.محاسبه می 122بر تقسیم  های بیمارستانتخت

 122حداقل تعداد نیروی انسانی کتابخانه  های بیمارستان(بیمارستان+ تعداد تختنی / )نیروی انسا =

 بیمارستان 

 یگك  توسط ، کمتر یا برابر با یك است، کتابخانههر کتابخانهفرمول نیروی انسانی موردنیاز  اگر مطابق -الف

 شود.می اداره کتابدار ریغباصلاحیت و یك نفر کتابدار یا 

 

انی موردنیاز هر کتابخانه، مطابق فرمول نیروی انسانی دو باشد، کتابخانه توسط دو کتابدار  اگر نیروی انس -ب

 شود.می علاوه و دونفرکتابدار یا غیرکتابدار ادارهصلاحیت بهبا

  

اگر نیروی انسانی موردنیاز هر کتابخانه، مطابق فرمول نیروی انسانی برابر یا بزرگتر از سه باشد، حگداقل   -پ

توانند کتابدار و یا صلاحیت باشند و مابقی کارکنان میباید کتابدار با کتابخانه وقتتمام انسانی ز نیرویا 52%

   متخصص در مشاغل مرتبط با کتابخانه نظیر کارشناس رایانه باشند.
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 پیوست ث

 )اطلاعاتی(  

 سرپاییبرای هر تخت بیماران  شدهتوصیه هایکتابتعداد 

 و منابع موردنیاز  کتاب تعداد  1-ث

و منابع موردنیاز برای مجموعه با توجه به شرایط درمانی بیمارستان، تعداد بیماران و همراهان  تعداد کتاب

تواند بر اساس فرمول بیمار و تعداد کاربران متفاوت است. محاسبه مجموعه هر کتابخانه مستقل تخصصی می

 زیر انجام شود: 

V = مجموعه پایه   + 100 R + 50 U + P 

 که در آن:

R   وقت سازمان مادر )تمام فراگیران بیمارستان(.تعداد کاربران پژوهشی و آموزشی تمام 

U   .)تعداد سایر اعضا و کاربران بالفعل کتابخانه )کارکنان و بیماران بیمارستان 

P    .تعداد مدارک و منابع اطلاعاتی تولیدشده 

V   تعداد کل مجموعه کتابخانه . 

 

ای اعگم از کتگاب، نشگریات، فگیلم، مجموعگه عکگس و       در این فرمول منظور از مدارک هرگونه مواد کتابخانگه 

افزار کامپیوتری، دیسك نوری و ماننگد آن اسگت. مشگروط بگه     نرم لوح فشرده، اسلاید، نوار صوتی، نوار ویدئو،

 ه باشد.دهی شده و در مجموعه کتابخانه قرارگرفته شداینکه به نحوی سازمان

مجموعه پایه رقم تقریبی ثابتی است که نمایشگر حداقل مجموعه تخصصی است که بایگد در بگدو تأسگیس     

های کلی در نظر صورت دستورالعملتواند بهاما در حالت کلی موارد زیر می کتابخانه بیمارستان موجود باشد.

 .گرفته شود

  

 :های برای بیمارستان
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 ی هر تخت؛کتاب برا 1تخت،  322زیر  -

 کتاب برای هر تخت؛ 1تخت،  322 -522بین  -

 کتاب برای هر تخت؛ 6تخت،  522 بالای  -

   کتاب برای هر تخت. 1مدت برای مؤسسات مراقبت طولانی -
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