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 ها و فرایندهامشیخط

سازمان مادر است.  مشی و فرایند جاریاساس خطها و فرایندهای شفاف بر مشیای از خطتابخانه بیمارستان دارای مجموعهک

از روش های مختلف )از جمله درج در وبسایت ها مستند گردیده و  رسانی پزشکی در همه جنبهعملکرد خدمات کتابخانه و اطلاع
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 رسانی پزشکیدسترسی به خدمات کتابخانه و اطلاع 1-3-1

ن آنلاین، تلفی، رسانی پزشکی از طریق چند درگاه ورودی شامل دسترسی فیزیک دسترسی کاربران به خدمات کتابخانه و اطلاع

و مقررات مستند و مکتوب از  مشیخطبیمارستان بر اساس  پذیر است. کتابخانه برای تمامی کاربران امکان پست الکترونیکی و

 :سازدپزشکی را به شرح زیر فراهم می رسانی دسترسی به خدمات اطلاعسوی سازمان مادر، 

  های مختلف کاربری دسترسی به خدمات برای گروه -

 یت کارخدمات حضوری کتابخانه مطابق ساع دسترسی کاربران از داخل بیمارستان به -

ط سازمانی با سازمان مادر کاربران که ارتبابرای  VPNاز طریق  های مشترک دانشگاهبه پایگاه دسترسی از خارج بیمارستان -

 دارند

با نظارت کتابدار  های کامپیوتر کتابخانهاز طریق سیستمکاربران سترسی به اطلاعات مورد نیاز فراهم کردن امکانات به منظور د -

 متخصص

 حضوری کاربران مراجعهاستخراج، بازیابی و تحویل مدرک و اطلاعات مورد نیاز توسط کتابدار در صورت عدم امکان  -

  برای دسترسی آسان به منابع و خدماتراهنما  و علائم تابلوهادرج و نصب   -

 

 دسترسی به منابع چاپی و غیرچاپی  1-3-2

 :شامل منابع چاپی

 فارسی و لاتین( کتب درسیو  کتب مرجع پی)کتب چا

 راهنماها -

 ها گزارش -

 قوانین و مقررات-

 ها دستورالعمل-
 

 (:الکترونیکی ) غیرچاپی منابع

ابع گردد. این کنسرسیوم منیوم وزارت بهداشت تامین میاز طریق کنسرسدسترسی به منابع الکترونیکی موردنیاز کاربران 

همچنین حسب نیاز  نماید.فراهم میعلوم پزشکی برای آن ها  هایو عملکرد دانشگاهها و فعالیت الکترونیکی را به تناسب رشته 

منابع  امکان دسترسی به گردد.گروه های آموزشی، منابع الکترونیک مورد نیاز از شرکت های تامین کننده این منابع تهیه می

 :که شامل منابع زیر استدارد ود اینترنت در هر زمان و مکان وج/شبکه اینترانت  اطلاعاتی الکترونیکی برای کاربران از طریق

 های اطلاعاتی علمی آنلاین پایگاه -

 آنلاین و آفلاین کتب الکترونیکی -

 مجلات الکترونیکی - 



 های تحت وب سامانه  -

 ابزارهای کتابشناختی الکترونیکی  -

 های الکترونیکی  نامه و دستورالعمل آیین  -

 

 ها دسترسی به خدمات فناوری اطلاعات و سامانه 1-3-3

نی بر دانش مبت بر شواهد و اطلاعات مبتنیاطلاعاتی و رسانی پزشکی امکان دسترسی کاربران به منابع  خدمات کتابخانه و اطلاع

دسترسی به اطلاعات  .گیردخدمات بهره می از امکانات منابع فناورانه در راستای مدیریت مؤثر و ارائه بهینهو  سازدمیرا فراهم 

 :استو تحویل آن شامل موارد زیر 

 شودکه به صورت مستمر روزآمد می کتابخانهوجود وبسایت  -

 به منظور آموزش کاربران دسترسی به شبکه و امکانات ارتباط از راه دور -

اطلاعاتی های  پایگاه ، جستجوی آنلاین درگیری از آن در مکاتبات الکترونیکی منظور بهره دسترسی به اینترنت و اینترانت به -

 دسترسی به منابع آموزشیو 

 

 VPNبا استفاده از  (Off-Campus)سی از راه دور و خارج از سازمان دستر -

 مدرک خدمات تحویل -

 با کتابخانه های دانشگاه ایه کتابخان دسترسی به امانت بین -

مدیریت اتی، مدیریت مواد و منابع اطلاع منابع، دسترسی آنلاین به فهرست نرم افزار کتابخانه به منظورگیری از  هرهب-

 گیری گزارش

 EndNote  مانند مدیریت منابعو   SPSSنرم افزار آفیس، نرم افزار آماری دسترسی به -

 

 

 

 

 

 

 

 



 فرایند مجموعه سازی منابع چاپی) کتاب( 1-3-4-1

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  کنترل و بررسی فهرست پیشنهادی

 اساتید با مجموعه کتابخانه

 تکراری

ارسال درخواست خرید به معاونت  /اقدام به سفارش 

 پژوهشی و ریاست بیمارستان
 از فهرست حذف

 غیر تکراری

ارجاع منابع کتابشناسی و کاتالوگ ها و 

 اطلاع رسانی سایت های مربوطه به اساتید

و سایر کتاب های مورد نیاز ارائه فهرستی از کتب مرجع 

کتابخانه از سوی مسئول کتابخانه به مدیرگروه ها و 

 بر اساس نیاز سنجی انجام شده  اساتید

بررسی پیشنهادات اساتید و مدیرگروه ها 

  در مورد فهرست ارسالی مسئول کتابخانه

 دریافت کتب خریداری شده 

 با فاکتور ها مطابقت کتاب 

 خرید حضوری / آنلاین
 خرید از نمایشگاه داخلی دانشگاه /کارگزار/ناشر 

 خرید حضوری / آنلاین

 نمایشگاه بین المللی خرید از  

  ارسال فاکتور ها به امورمالی )کارپرداز(

 بودجه تخصیص داده شدهبررسی قیمت کتاب های پیشنهادی با 

 /ها و کاتالوگ ناشران جمع آوری کتابشناسی

نمایشگاه  سایت بررسی سایت انجمن ناشران و

 کتاب

 

 تهیه لیست نهایی کتاب های مورد نیاز

 

وجود آیا عناوین تکراری 

 دارد

 

 گروه ها انکنترل نهایی فهرست انتخابی با مدیر

قرار دادن کتب خریداری شده در قفسه 

تازه های کتاب/ درج لیست کتب در بخش 

 تازه های وبسایت کتابخانه  



 فرایند وجین 1-3-4-2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

در نرم افزار جامع  یوجین کتب ثبت

 کتابخانه و دفاتر ثبت

دریافت نامه تایید معاونت تحقیقات و 

 فناری جهت برگزاری نمایشگاه 

اطلاع رسانی و برگزاری نمایشگاه کتب 

 ماه 2وجینی به مدت 

کسب مجوز از معاونت تحقیقات و فناوری 

 جهت برگزاری نمایشگاه کتب وجینی

تنظیم صورتجلسه داخلی با امضاء ریاست 

بیمارستان ،مسئول کتابخانه  و امین اموال جهت 

 کتب وجینی کسر شده از طریق نمایشگاه

تهیه لیست کتب وجینی که به صورت رایگان از طریق 

 اعضاء قرار گرفته استنمایشگاه در اختیار 

 مراجعه به قفسه و انجام وجین

 

تنظیم صورت جلسه با  امضاء ریاست بیمارستان 

جهت لیست نهایی  ابخانه و امین اموال،مسئول کت

خارج نمودن کتب وجینی اقدام به  جهتکتب وجینی 

 از موجودی 

 

 کتب وجینی جداسازی 



 فرایند سازماندهی و تنظیم منابع چاپی 1-3-5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/  از طریق ایزو کتابشناسی ورود اطلاعات

 فهرست نویسی بنیادی

  در دفتر ثبت کتاب ثبت 

نرم افزار جامع  کنترل کتاب در

  کتابخانه

  افزودن شماره ثبت در موجودی  

بررسی صحت اطلاعات کتابشناسی در 

 برگه فهرست نویسی

 آماده سازی کتاب

 بارکد و برچسب چاپ 

دریافت کتب در واحد 

 فهرست نویسی

 

آیا کتاب در نرم افزار جامع 

 کتابخانه موجود است

 خیر بلــه

 مرجع /انتقال به مخزن 

 

افزودن شماره ثبت و ذخیره در نرم 

 جامع کتابخانهافزار 



 

 

 

 

 

 فرایند گردش منابع 1-3-6

 

 

 

 

 

 

 



 

 فرایند گردش منابع/ امانت 1- 1-3-6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 درخواست شفاهی کاربر به بخش امانت

افزار جستجوی کتاب مورد نظر در نرم 

 جامع کتابخانه توسط کتابدار

 کتابآیا کاربر می تواند 

 خود را بیابد ؟

آیا کتاب مورد نظر در 

 کتابخانه موجود است ؟

 راهنمایی کاربر به سمت قفسه محل نگهداری کتاب

 ورود مشخصات کتاب در حساب کاربری کاربر

 تحویل کتاب به کاربر

 خیر
 بلــه

 بلــه خیر

راهنمایی کاربر به سایر 

  کتابخانه های دانشگاه



 

 

 فرآینــد گردش منابع/ تمدید  2- 1-3-6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تقاضای تمدید کتاب از سوی کاربر

جستجو در نرم افزار کتابخانه و بررسی 

 امکان تمدید

آیا امکان تمدید کتاب 

 وجود دارد ؟

خروج کتاب از حساب کاربری 

 کاربر

 قرار دادن کتاب در قفسه 

کتاب از طریقتمدید   

نرم افزار کتابخانه   

 بلــه خیر



 

 

 فرآینــد گردش منابع / بازگشت   3- 1-3-6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تحویل کتاب از سوی کاربر به بخش 

 امانت

 بررسی تاریخ بازگشت

آیا کاربر در بازگشت 

 کتاب تاخیر دارد ؟

تذکر و اعلام میزان جریمه به 

 کاربر طبق گزارش نرم افزار 

نمودن کتاب از حساب کاربری خارج 

کتابخانه جامع عضو در نرم افزار  

 خیـر بلــه

قراردادن کتاب بازگشتی در 

 قفسه مربوطه



 

 

 

 

 

 

 

 امور اجرایی و اداری  1-3-7

 

 

 

 

 

 



 

 

 فرایند عضویت   1- 1-3-7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کتابخانهاقدام به عضویت در   

 آنلاین

 تاارائه خدم

 آیا مراجعه کننده شرایط استفاده از

 کتابخانه را دارد؟ نرم افزار جامع
 بلــه خیر

 عدم امکان عضویت 

 

 حضوری

مراجعه به کتابخانه و 

 دریافت فرم عضویت

مراجعه به نرم افزار 

 جامع کتابخانه 

تکمیل فرم عضویت و 

 ارائه عکس پرسنلی
تکمیل فرم ثبت نام به صورت 

 آنلاین و الحاق عکس پرسنلی



 فرایند تسویه حساب  2- 1-3-7

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  کتاب مفقود شده است

کنترل حساب کاربری عضو 

 در نرم افزار جامع کتابخانه

 کامل  عودت

 کتاب های امانی

تهیه نسخه ای در همان زمینه 

 کتابپرداخت هزینه  /موضوعی
 

پرداخت جریمه دیرکرد 

 طبق گزارش نرم افزار

 فزار جامع کتابخانهجستجوی نام فرد در نرم ا

 دریافت برگه تسویه حساب از کاربر

 آیا فرد عضویت دارد
 بلی

 خیر

 امضا و مهر برگه تسویه

 

 امضا و مهر برگه تسویه

 
 اعلام کتب در دست امانت 

 کتاب در دست کاربر هست

غیرفعال کردن عضویت کاربر 

 در نرم افزار جامع کتابخانه

 



 فرایند خدمات مرجع 1-3-8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 مجازی

 الکترونیکاز طریق پست 

 و فضای مجازی

 مراجعه به کتابدار

 سادهسوال 
جستجو و تشخیص 

 منبع پاسخ
 سوال پیچیده

ارائه پاسخ از طریق پست 

 و فضای مجازی یکنالکترو

توسط کتابدار تحلیل سوال  

 حضوری

 مصاحبه و دریافت سوال

تحلیل 

 درخواست

 توسط کتابدار

و  مصاحبه

 تحلیل دقیق تر

یافتن منبع و 

 ارائه پاسخ

 ارائه منبع پاسخ

 پرسش های مراجعه کنندگان دریافت

جستجو و تشخیص 

 منبع پاسخ

با سوال آیا منبع  

 مطابقت دارد

 

 خیر بلی

عدم یافتن پاسخ 

 در منابع موجود

 

نهایی   ارائه

 منبع پاسخ

 

و تحلیل  مصاحبهبازگشت به 

 دقیق تر و یافتن منبع



 فرآیند آموزش کاربران 3-1-9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نیازسنجی کارگاه های مورد نیاز از طریق فرم نیازسنجی 

 مکاتبه اداری و وبسایت کتابخانه

 تهیه لیست عناوین کارگاه ها 

 اطلاع رسانی برنامه کارگاه از طرق مختلف

ارسال لیست کارگاه به معاونت آموزشی و پژوهشی بیمارستان و مکاتبه و 

 کتابخانه مرکزی جهت صدور ابلاغ تدریس

 هماهنگی با مدرسین متناسب با موضوع کارگاه

درج در بخش کارگاه ها و  مکاتبه در اتوماسیون اداری

 اخبار سایت کتابخانه

 اطلاع رسانی در فضای مجازی

 ثبت نام متقاضیان

 )حضوری یا مجازی(برگزاری کارگاه 

گزارش برگزاری کارگاه به معاونت آموزشی و پژوهشی 

 بیمارستان و کتابخانه مرکزی و ارسال مستندات

بارگزاری مستندات کارگاه در سایت کتابخانه 

 بیمارستان 

کنندگاندریافت گواهی حضور و تحویل آن به شرکت   
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