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در جلسه شوراي تخصصي پژوهشي و فناوري   "هاي بيمارستاني دانشگاه علوم پزشكي سمناناستانداردهاي كتابخانه "

 . شد ابلاغ بيمارستان كتابخانه به اجرا   جهت20٨٧٧٩/1400شماره  نامه طي تصویب و 16/12/1400دانشگاه مورخ 



 

 ها و فرایندهامشیخط  1-3

بيمارستان داراي مجموعهك  مشي و فرایند جاري ها و فرایندهاي شفاف بر اساس خطمشياي از خطتابخانه 

از روش ها مستند گردیده و    رساني پزشكي در همه جنبهسازمان مادر است. عملكرد خدمات كتابخانه و اطلاع

  ) و...  كتابخانه  وبسایت  در  درج  جمله  )از  مختلف  مي  درهاي  قرار  ذینفعان  و  كاربران  این دسترس  گيرد. 

 :و فرایندها شامل موارد زیر است هامشيخط

 رساني پزشكي دسترسي به خدمات كتابخانه و اطلاع 1-3-1

 د سترسي به منابع چاپي و غيرچاپي 1-3-2

 ها د سترسي به خدمات فناوري اطلاعات و سامانه 1-3-3

 فرایند فراهم آوري و مجموعه سازي 1-3-4

 مجموعه سازي 1- 1-3-4

 پذیرش كتب اهدایي 2- 1-3-4

 وجين  3- 1-3-4

 منابع چاپي فرایند سازماندهي و تنظيم 1-3-5

 فرایند گردش منابع  1-3-6

 امانت  1-  1-3-6

 تمدید  2-  1-3-6

 بازگشت  3-  1-3-6

 امور اجرایي و اداري  ٧-1-3

 فرایند عضویت    1-  ٧-1-3

 فرایند تسویه حساب   2-  ٧-1-3

 خدمات مرجع  ٨-1-3

 آموزش كاربران   ٩-1-3

 رعایت حق مؤلف 1-3-10

 

 

 

 



 

 

 رسانی پزشکی دسترسی به خدمات کتابخانه و اطلاع 1-3-1

اطلاع و  كتابخانه  به خدمات  كاربران  ورودي شامل دسترسي   دسترسي  درگاه  چند  از طریق  پزشكي  رساني 

بيمارستان بر اساس  پذیر است. كتابخانه براي تمامي كاربران امكان  پست الكترونيكي ن وآنلاین، تلفي،  فيزیك 

پزشكي را به   رساني و مقررات مستند و مكتوب از سوي سازمان مادر، دسترسي به خدمات اطلاع مشي خط

 :سازدشرح زیر فراهم مي

   هاي مختلف كاربري دسترسي به خدمات براي گروه -

 يت كارخدمات حضوري كتابخانه مطابق ساع دسترسي كاربران از داخل بيمارستان به -

ط سازماني براي كاربران كه ارتبا   VPNاز طریق    هاي مشترک دانشگاهبه پایگاه  دسترسي از خارج بيمارستان -

 با سازمان مادر دارند

 هاي كامپيوتر كتابخانهاز طریق سيستمكاربران  سترسي به اطلاعات مورد نياز  فراهم كردن امكانات به منظور د -

 با نظارت كتابدار متخصص

حضوري    استخراج، بازیابي و تحویل مدرک و اطلاعات مورد نياز توسط كتابدار در صورت عدم امكان مراجعه -

 كاربران 

  براي دسترسي آسان به منابع و خدماتراهنما  و علائم تابلوهادرج و نصب   -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 دسترسی به منابع چاپی و غیرچاپی  1-3-2

 : شامل منابع چاپی

 فارسي و لاتين( كتب درسيو  كتب مرجع پي)كتب چا

 راهنماها -

 ها گزارش -

 قوانين و مقررات -

 ها  دستورالعمل-
 

 (: الکترونیکی ) غیرچاپی منابع

كاربران   موردنياز  الكترونيكي  منابع  به  كنسرسدسترسي  طریق  مي از  تامين  بهداشت  وزارت  این يوم  گردد. 

علوم پزشكي براي آن ها   هايو عملكرد دانشگاهها و فعاليت  ابع الكترونيكي را به تناسب رشته  كنسرسيوم من

همچنين حسب نياز گروه هاي آموزشي، منابع الكترونيک مورد نياز از شركت هاي تامين كننده   نماید.فراهم مي

شبكه اینترانت    منابع اطلاعاتي الكترونيكي براي كاربران از طریق  امكان دسترسي به  گردد.این منابع تهيه مي 

 :كه شامل منابع زیر استدارد ود اینترنت در هر زمان و مكان وج/

 هاي اطلاعاتي علمي آنلاین پایگاه -

 آنلاین و آفلاین كتب الكترونيكي -

 مجلات الكترونيكي  - 

 هاي تحت وب سامانه  -

 ابزارهاي كتابشناختي الكترونيكي   -

 هاي الكترونيكي  نامه و دستورالعمل آیين  -

 هاي الكترونيكي   بروشور، راهنما و دستنامه  -

 وبسایت بيمارستان و سازمان مادر  - 

 

طبق   VPNاز طریق  ( Campus-Off) دسترسي به منابع الكترونيكي كتابخانه خارج از بيمارستان- یادآوري

 .امكانپذیر است مقررات سازمان مادر
 

 

 

 

 



 

 

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

بر شواهد    اطلاعات مبتنياطلاعاتي و  رساني پزشكي امكان دسترسي كاربران به منابع    خدمات كتابخانه و اطلاع

خدمات   از امكانات منابع فناورانه در راستاي مدیریت مؤثر و ارائه بهينهو    سازدميني بر دانش را فراهم  مبت  و

 :استدسترسي به اطلاعات و تحویل آن شامل موارد زیر  .گيردبهره مي

 شودكه به صورت مستمر روزآمد مي وجود وبسایت كتابخانه -

 به منظور آموزش كاربران  دسترسي به شبكه و امكانات ارتباط از راه دور -

  ، جستجوي آنلاین درگيري از آن در مكاتبات الكترونيكي منظور بهره دسترسي به اینترنت و اینترانت به -

 دسترسي به منابع آموزشي اطلاعاتي و هاي  پایگاه

 

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

 مدرک  خدمات تحویل -

 با كتابخانه هاي دانشگاه  ايه كتابخان دسترسي به امانت بين -

اتي، مدیریت مواد و منابع اطلاع منابع،  دسترسي آنلاین به فهرست نرم افزار كتابخانه به منظورگيري از    هرهب-

 گيري   مدیریت گزارش

 EndNote  مانند مدیریت منابعو    SPSSنرم افزار آفيس، نرم افزار آماري دسترسي به -
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 فرایند فراهم آوری و مجموعه سازی 1-3-4

 

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

 اهدایی  منابع چاپی پذیرشفرایند  2-4-3-1

 فرایند وجین  3-4-3-1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  كنترل و بررسي فهرست پيشنهادي

 اساتيد با مجموعه كتابخانه 

 تكراري 

ارسال درخواست خرید به معاونت   /اقدام به سفارش 

 پژوهشي و ریاست بيمارستان 
 از فهرست  حذف

 غير تكراري 

ارجاع منابع كتابشناسي و كاتالوگ ها و 

 اطلاع رساني سایت هاي مربوطه به اساتيد 

ارائه فهرستي از كتب مرجع و سایر كتاب هاي مورد نياز  

كتابخانه از سوي مسئول كتابخانه به مدیرگروه ها و 

 بر اساس نياز سنجي انجام شده  اساتيد

بررسي پيشنهادات اساتيد و مدیرگروه ها  

   در مورد فهرست ارسالي مسئول كتابخانه

 دریافت كتب خریداري شده 

 با فاكتور  ها مطابقت كتاب 

 خرید حضوري / آنلاین 
 خرید از نمایشگاه داخلي دانشگاه /كارگزار/ناشر 

 خرید حضوري / آنلاین 

 نمایشگاه بين المللي خرید از  

  ارسال فاكتور ها به امورمالي )كارپرداز(

 ارسال كتب به بخش فهرست نویسي 

 

 بودجه تخصيص داده شدهبررسي قيمت كتاب هاي پيشنهادي با 

 /ها و كاتالوگ ناشران جمع آوري كتابشناسي

نمایشگاه   سایت بررسي سایت انجمن ناشران و

 كتاب 

 

 تهيه ليست نهایي كتاب هاي مورد نياز

 

آیا عناوین تكراري وجود  

 دارد 

 

 گروه ها انكنترل نهایي فهرست انتخابي با مدیر

قرار دادن كتب خریداري شده در قفسه  

تازه هاي كتاب/ درج ليست كتب در بخش 

 تازه هاي وبسایت كتابخانه   



 اهدایی  منابع چاپی پذیرشفرایند  2-4-3-1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قابل  با گرایش موضوعات باليني  پزشكي علوم هايكتاب 

تاریخ انتشار و وضعيت فيزیكي قابل قبول  /كاربرد  

 

  هاي تخصصي  كتاب توسط كتابدار/ ارزیابي علمي 

 شودارزیابي علمي ارجاع داده مي  ين به متخصص 

 آماده سازي كتاب 

كتابخانه پس از   مالكيت كامل

 پذیریش اهدا 

 كتاب دریافت  

 بررسي اوليه

بلــه 

 

خیر 

 

 عودت 

 

 بررسي تخصصي 

 / رد  اوليه  پذیرش

 د ارآیا ارزش علمي د 

بلــه  خیر 

 

 آیا هماهنگي قبلي وجود دارد؟ 

 عودت 

 

بلــه 

 

خیر 

 

آیا فرستنده با انجام  

   كند؟بررسي موافقت مي 

بلــه 

 

خیر 

 

 عودت 

 

تماس با فرستنده و اطلاع از فرایند بررسي  

 و شرط عودت در صورت عدم تأیيد 



 فرایند وجین  3-4-3-1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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  

 نمایشگاه در اختیار اعضاء قرار گرفته است 

 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  5-3-1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/   از طریق ایزو  كتابشناسي ورود اطلاعات

 فهرست نویسي بنيادي 

   در دفتر ثبت  كتاب ثبت 

نرم افزار جامع   كنترل كتاب در

  كتابخانه

   افزودن شماره ثبت در موجودي   

بررسي صحت اطلاعات كتابشناسي در  

 برگه فهرست نویسي 

 آماده سازي كتاب 

 باركد و برچسب  چاپ 

دریافت كتب در واحد  

 فهرست نویسي 

 

آیا كتاب در نرم افزار جامع  

 كتابخانه موجود است 

 خیر  بلــه 

 مرجع  /انتقال به مخزن 

 

افزودن شماره ثبت و ذخيره در نرم  

 افزار جامع كتابخانه



 

 

 فرایند گردش منابع 1-3-6

 فرایند گردش منابع/ امانت 1- 6-3-1

 فرآینــد گردش منابع/ تمدید   2- 6-3-1

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 فرایند گردش منابع/ امانت  1-  6-3-1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 درخواست شفاهی کاربر به بخش امانت 

جستجوی کتاب مورد نظر در نرم افزار 

 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 

 بلــه  خیر 

 بلــه  خیر 

راهنمایی کاربر به سایر 

   کتابخانه های دانشگاه



 

 فرآینــد گردش منابع/ تمدید   2- 6-3-1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 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 

 تمدید کتاب از طریق 

نرم افزار کتابخانه     

 بلــه  خیر 



 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

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  

خارج نمودن کتاب از حساب کاربری 

کتابخانه  جامع  عضو در نرم افزار  

 خیـر  بلــه 

قراردادن کتاب بازگشتی در 

 قفسه مربوطه



 

 

 

 

 امور اجرایی و اداری   7-3-1

 فرایند عضویت   1- 7-3-1

 فرایند تسویه حساب  2- 7-3-1

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 فرایند عضویت    1- 7-3-1                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اقدام به عضویت در کتابخانه 

 آنلاین 

 ت اارائه 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- 7-3-1      

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

   کتاب مفقود شده است 

کنترل حساب کاربری عضو  

 در نرم افزار جامع کتابخانه 

 کامل   عودت 

 کتاب های امانی 

تهیه نسخه ای در همان زمینه  

 کتاب پرداخت هزینه   / موضوعی
 

پرداخت جریمه دیرکرد  

 طبق گزارش نرم افزار 

 فزار جامع کتابخانه جستجوی نام فرد در نرم ا

 دریافت برگه تسویه حساب از کاربر

 آیا فرد عضویت دارد
 خير  بلي 

 امضا و مهر برگه تسویه 

 

 تبصره:     

اعضای هیات علمی دانشگاه نیاز به تسویه حساب از کلیه کتابخانه های اقماری دانشگاه نداشته ،تنها با تسویه حساب در        

 یکی از کتابخانه های اقماری دانشگاه تسویه در کلیه کتابخانه ها انجام می شود. 

 

 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 8-3-1                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 مجازي 

  از طریق پست الكترونيک

 و فضاي مجازي 

 مراجعه به كتابدار 

 ساده سوال 
جستجو و تشخيص  

 منبع پاسخ 
 سوال پيچيده 

ارائه پاسخ از طریق پست  

 و فضاي مجازي  يکنالكترو

توسط كتابدار  تحليل سوال   

 حضوري 

 مصاحبه و دریافت سوال 

تحليل  

  درخواست

 توسط كتابدار 

و   مصاحبه

 تحليل دقيق تر 

یافتن منبع و  

 ارائه پاسخ 
 ارائه منبع پاسخ 

 پرسش هاي مراجعه كنندگان دریافت

جستجو و تشخيص  

 منبع پاسخ 

با سوال  آیا منبع  

 مطابقت دارد 

 

 خير  بلي

عدم یافتن پاسخ 

 در منابع موجود 

 

نهایي    ارائه

 منبع پاسخ 

 

و تحليل   مصاحبهبازگشت به 

 دقيق تر و یافتن منبع 



 فرآیند آموزش کاربران 9-3-1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

مکاتبه و ارسال لیست کارگاه به معاونت آموزشی و پژوهشی بیمارستان 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  

 دریافت گواهی حضور و تحویل آن به شرکت کنندگان 
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