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 به نام خدا

 آشنایی با سازمان ملی استاندارد ایران

 استاندارد و تحقیقات صنعتی ایرران،  اصلاح قوانین ومقررات مؤسسۀ قانون 1سازمان ملی استانداردایران به موجب بندیک مادۀ 

ران را بره  رسمی کشوراست که وظیفۀ تعیین، تدوین و نشر استانداردهای ملی )رسرمی( ایر   تنهامرجع 3193ماه بهمن  مصوب

 .عهده دارد

نظرران مراکرو و مؤسسرات    های فنی مرکب از کارشناسان سازمان، صراحب های مختلف در کمیسیونتدوین استاندارد در حوزه

شود و کوششی همگام با مصالح ملی و با توجه به شررایط تولیردی،   علمی، پژوهشی، تولیدی و اقتصادی آگاه و مرتبط انجام می

کننردگان،  کره از مشرارکت آگاهانره و منصرفانۀ صراحبان حرع و نفرع، شرامن تولیدکننردگان، مصرر           فناوری و تجاری است 

نروی   شرود. پری   دولتی حاصرن مری  های دولتی و غیرکنندگان، مراکو علمی و تخصصی، نهادها، سازمانصادرکنندگان و وارد

شرود و پر  از دریافرت    های مربوط ارسرا  مری  وننفع و اعضای کمیسیاستانداردهای ملی ایران برای نظرخواهی به مراجع ذی

نظرها و پیشنهادها در کمیتۀملی مرتبط با آن رشته طرح و در صورت تصویب، به عنوان استاندارد ملی )رسمی( ایرران اراو و   

 شود.منتشر می

کننرد  شرده تهیره مری   صلاح نیو با رعایت ضوابط تعیرین  مند و ذیهای علاقهنوی  استانداردهایی که مؤسسات و سازمانپی 

شرود. بردین ترتیرب،    درکمیته ملی طرح، بررسی و در صورت تصویب، بره عنروان اسرتاندارد ملری ایرران اراو و منتشرر مری        

تدوین و در کمیترۀملی اسرتاندارد مربروط     9استاندارد ملی ایران شمارۀ  شود که بر اساس مقرراتاستانداردهایی ملی تلقی می

 شود به تصویب رسیده باشد.ایران تشکین می که در سازمان ملی استاندارد

و  2(IECالمللی الکتروتکنیک )بین یسیونکم ،ISO3(استاندارد )المللی سازمان ملی استاندارد ایران از اعضای اصلی سازمان بین

در کشرور   CAC9() ییغراا کمیسریون کردک     5است و به عنوان تنها رابرط  OIML1() یقانونشناسی المللی اندازهسازمان بین

هرای خراک کشرور، از آخررین     کند. در تدوین استانداردهای ملی ایران ضمن تروجه بره شررایط کلری و نیازمنردی    فعالیت می

 شود.گیری میالمللی بهرههای علمی، فنی و صنعتی جهان و استانداردهای بینپیشرفت

کنندگان، حفظ سرلامت  ر قانون، برای حمایت از مصر بینی شده دتواند با رعایت موازین پی سازمان ملی استاندارد ایران می

محیطری و اقتصرادی، اجررای بعضری از     و ایمنی فردی و عمومی، حصو  اطمینان از کیفیرت محصرو ت و ملاحظرات زیسرت    

ری استانداردهای ملی ایران را برای محصو ت تولیدی داخن کشور و/یا اقلام وارداتی، با تصویب شورای عرالی اسرتاندارد، اجبرا   

المللری بررای محصرو ت کشرور، اجررای اسرتاندارد کا هرای صرادراتی و         تواند به منظور حفظ بازارهرای برین  کند. سازمان می

ها و مؤسسات فعرا  در  کنندگان از خدمات سازمانبندی آن را اجباری کند. همچنین برای اطمینان بخشیدن به استفادهدرجه

هرا و  محیطری، آزمایشرگاه  های مدیریت کیفیت و مدیریت زیستسامانهصدورگواهی  زمینۀ مشاوره، آموزش، بازرسی، ممیوی و

ها و مؤسسات را بر اسراس ضروابط نظرام    گونه سازمانمراکو واسنجی )کالیبراسیون( وساین سنج ، سازمان ملی استاندارد این

هرا  ها اعطا و بر عملکرد آنید صلاحیت به آنکند و در صورت احراز شرایط  زم، گواهینامۀ تأیتأیید صلاحیت ایران ارزیابی می

نظارت می کند. ترویج دستگاه بین المللی یکاها، واسنجی وساین سنج ، تعیین عیار فلوات گرانبها و انجام تحقیقات کاربردی 

 برای ارتقای سطح استانداردهای ملی ایران از دیگر وظایف این سازمان است.

 

                                                 

1- International Organization for Standardization 

2- International Electrotechnical Commission 

3- International Organization for Legal Metrology (Organisation Internationale de Metrologie Legals) 

4- Contact Point 

5- Codex Alimentarius Commission  
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 کمیسیون فنی تدوین استاندارد

 «های بیمارستانیابخانهکت»

 

 رئیس
 ، عباسپرستحع

 استاد تمام( –)دکتری تخصصی فیویولوژی 

 سمت و یا محل اشتغال

دانشگاه علوم پوشکی شرهید   -رسانی پوشکی و منابع علمیمدیر اطلاع

 بهشتی

 دبیر

 ثانی، صدیقهنشاطی

 (پوشکی یرساناطلاعکارشناسی ارشد کتابداری و )

 

دانشرگاه علروم پوشرکی     -(ع) ینحسر ستان امام رئی  کتابخانه بیمار

 شهید بهشتی

 (اسامی به ترتیب حرو  الفبا) :اعضا

 ، سارازادهیاحمد

 (یرساناطلاعکارشناسی ارشد کتابداری و )
 

 اسدی، مریم

 (شناسیدکتری علم اطلاعات و دان )

 

دانشرگاه علروم پوشرکی     -رئی  کتابخانه بیمارستان جامع بانوان آرش

 تهران
 

-اطلاعات کتابخانره مرکروی   یدهسازمانو  یسازمجموعهی  گروه رئ

 دانشگاه صنعتی شریف

 باباجانی، رفعت

 (یرساناطلاع)کارشناسی ارشد کتابداری و 

 دانشگاه علوم پوشکی ایران -رئی  کتابخانه بیمارستان شهید مطهری

 رشیدی، علی

 ی(رساناطلاع)دکتری تخصصی کتابداری و 

دانشرگاه علروم پوشرکی     -ی پوشرکی  رسران اطرلاع و مدیر منابع علمی 

 ارومیه

 جانانی، لیلا

 (زیستی)دکتری آمار

 دانشگاه علوم پوشکی ایران -پوشکی  یرساناطلاعمدیر منابع علمی و 

 ، محسنالعابدینیینزحاجی 

 (یرساناطلاع)دکتری تخصصی کتابداری و 

شرهید   گاهدانشر  -شناسیعضو هیات علمی گروه علم اطلاعات و دان 

 بهشتی

 آبادی، مرضیهرضاییان رکن

 (پوشکی یرساناطلاعکارشناسی کتابداری و )

 سیفی، مهوش

 (کارشناسی ارشد مدیریت دولتی)

دانشرگاه علروم    -هرا، کتابخانره مرکروی    مسئو  واحرد امرور کتابخانره   

 پوشکی تهران

 

 سازمان ملی استاندارد ایران بازنشسته -کارشناس استاندارد

 مریمشکفته، 

 (یرساناطلاعدکتری تخصصی کتابداری و )

دانشرگاه علروم پوشرکی     -رسانی پوشرکی مدیر گروه کتابداری و اطلاع

 شهید بهشتی

 فرجی، رحیم

 (کارشناسی ارشد شیمی)

پژوهشررگاه  -کارشررناس مسررئو  گررروه پژوهشرری مهندسرری پوشررکی 

 استاندارد
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 )اسامی به ترتیب حرو  الفبا( :اعضا

 کبیری، پیام

 (ای پوشکیی حرفهدکتر)

 سمت و یا محل اشتغال

 -رئی  سابع مرکو توسرعه و همراهنگی اطلاعرات و انتشرارات علمری     

 معاونت تحقیقات و فناوری وزارت بهداشت، درمان و آموزش پوشکی

 فضلی، فرزانه

 رسانی()دکتری تخصصی کتابداری و اطلاع

اونرت  مع -معاون مرکو توسعه و هماهنگی اطلاعات و انتشرارات علمری  

 تحقیقات و فناوری وزارت بهداشت، درمان و آموزش پوشکی

 گلچین، مرضیه

 رسانی()کارشناسی ارشد کتابداری و اطلاع

دانشگاه علوم  -رسانی سنجی و کارشناس اطلاعکارشناس مسئو  علم

 بهویستی و توانبخشی

 امانی، پروانهمدیر

 رسانی پوشکی()کارشناسی ارشد کتابداری و اطلاع

 دانشگاه علوم پوشکی مشهد -رسانی پوشکی  گروه اطلاعرئی

 پروانه میرابی،

 (دکتری تخصصی زنان و نازایی)

 دانشگاه علوم پوشکی بابن -رسانی پوشکیمدیر منابع علمی و اطلاع

 انارکی، لیلانعمتی

 (رسانیدکتری تخصصی کتابداری و اطلاع)

دانشگاه علوم  -شکیرسانی پوگروه کتابداری و اطلاع علمییئتهعضو 

 پوشکی ایران

 ناصر  ،شناسیفهوظ

 (کارشناسی ارشد آموزش زبان انگلیسی)

کتابخانه مرکوی و اسرناد دانشرگاه علروم پوشرکی     ، معاون منابع علمی

 شهید بهشتی

 یادگاری، فریبا

 )دکتری تخصصی گفتار درمانی(
و بهویسرتی   دانشرگاه علروم   -رسانی پوشرکی مدیر منابع علمی و اطلاع

 توانبخشی

 :ویراستار

 رحیم فرجی

 )کارشناسی ارشد شیمی(

 

 پژوهشگاه استاندارد -معاون مدیریت ریسک
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 گفتارپیش

انجرام شرده تهیره و     هرای نوی  آن بر اسراس پرژوه   پی  که« های بیمارستانی ایرانکتابخانه»استاندارد 

اجلاسریه کمیترۀ ملری اسرتاندارد      اهرارمین های مربروط، در  در کمیسیونتدوین شده است، پ  از بررسی 

قانون اصلاح قوانین و  1تصویب شد. اینک این استاندارد به استناد بند یک مادۀ  22/4/3588مورخ خدمات 

، به عنوان استاندارد ملی ایرران  3193 ایران، مصوب بهمن ماهتحقیقات صنعتی مقررات مؤسسه استاندارد و 

 شود.منتشر می

سراختار و شریوۀ    -)استانداردهای ملی ایران 9استانداردهای ملی ایران بر اساس استاندارد ملی ایران شمارۀ 

و جهانی در زمینرۀ   های ملیشوند. برای حفظ همگامی و هماهنگی با تحو ت و پیشرفتنگارش( تدوین می

های ملی ایران در صورت لووم تجدیدنظر خواهند شد و هر پیشنهادی کره  صنایع، علوم و خدمات، استاندارد

توجه قررار  های مربوط مورد برای اصلاح و تکمین این استانداردها ارائه شود، هنگام تجدیدنظر در کمیسیون

 ایران استفاده کرد. یدنظر استانداردهای ملیخواهد گرفت. بنابراین، باید همواره از آخرین تجد

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

 .3151های بیمارستانی شهر تهران، تهران نشاطی ثانی، صدیقه و همکاران، استاندارد کتابخانه -3

 .3154های بیمارستانی ایران، تهران ندارد کتابخانه، عباس و همکاران، استاپرستحع -2
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 مقدمه 

طور میت و استفاده از این اطلاعات بهدستیابی به اطلاعات روزآمد در حرفه پوشکی بسیار حائو اه

گیری در مورد رویکردهای درمانی تأثیرگاار ها و نیو تصمیمبر تشخیص و پیشگیری از بیماری یتوجهقابن

 کنندها کمک میترین مأموریت اصلی خود به بیمارستانهای بیمارستانی در انجام مهماست. کتابخانه

 این همکاری برای افوای  کیفیت مراقبت از بیماران و سطح سلامت آنها است. افوای  مستمر متون و [.15]

علت فراوانی و تخصصی شدن  از یک سو و تنوع در نیازهای اطلاعاتی افراد و متخصصان به علمیمنابع 

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

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

های اخیر شاهد است. در سا  یضرور یازموردنه منابع عنوان مراکو متولی گردآوری و تسهین دسترسی ب

حجم اطلاعات هستیم. در یک بیمارستان،  2شدن دو برابراطلاعات و نیو کاه  زمان  3عمرکاه  نیمه

تواند موجب مراجعه و درخواست این امر می است،ترین فعالیت پوشکان، درمان بیماران عمده معمو ً

لمی پوشکی باشد. دستیابی به اطلاعات روزآمد در حرفه پوشکی بسیار مهم و اطلاعات و استفاده از متون ع

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

کند که بیشترین نگرانی در در تحقیقات خود اشاره می 1های درمانی دارد. اسعدی شالی به نقن از هوگ

های پوشکی گیری[، زیرا تصمیم9موقع پوشکان به منابع اطلاعاتی معتبر است]پوشکی، دسترسی به رشته

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

کتابخانه  [.9]ها، حائو اهمیت استسازی و اشاعه اطلاعات پوشکی در بیمارستانگردآوری، ذخیره

های تخصصی پوشکی و های درمانی، آموزشی و پژوهشی رشتهبیمارستانی به منظور حمایت از فعالیت

کاربران شامن پوشکان، پرستاران، پیراپوشکان،  یازموردنها موظف به تهیه اطلاعات پیراپوشکی در بیمارستان

[. با 9]ت ارتقاء کیفیت مراقبت از بیمار استسازمان جه کارکنان یرسادستیاران، دانشجویان و پژوهشگران و 

ها در علوم پوشکی دستخوش تغییر و تحو  های بیمارستانی همانند دیگر بخ توجه به اینکه کتابخانه

ء افرآیند درمان و ارتقهای بیمارستانی ایفای نق  کلیدی در های آینده کتابخانهاند، بنابراین اال شده

های بیمارستانی حجم اطلاعات، تدوین استاندارد کتابخانه روزافوونافوای   به دنبا سلامت عمومی است. 

ها ها اهاراوب فعالیت کتابخانهها و افوای  کیفیت خدمات آنها خواهد شد. استانداردمنجر به بقای کتابخانه

ها رستانشوند تا اهدا  کتابخانه برای مراجعین همچنین مدیران بیمارا به وضوح روشن کرده و باعث می

تدوین استاندارد برای های بورگی اون آمریکا، استرالیا، کانادا، انگلی  و آلمان مشخص شود. در کشور

های موجود با توجه به ها استانداردآغاز شده است. در طی این سا  3598های بیمارستانی از سا  کتابخانه

و انتظارات از این ها دستخوش تغییر شده بخانهت کتاانتظارات از یک کتابخانه بیمارستانی و تغییرات خدما

 [.3] ها با  رفته استکتابخانه

اطلاعات علمی تخصصی برای کادر درمران و  گردآوری های بیمارستانی در با توجه به اهمیت نق  کتابخانه

                                                 

1- Half Life 

2- Doubling Time 
3- Haug 



 1044استاندارد ملی ایران شمارۀ ..... : 

 ك

 

انرد.  رفتره ها مورد توجه قرار گهای اخیر بی  از پی  این کتابخانهخود، در سا ارتقاء سطح علمی کاربران 

در بیمارستان امام خمینی تهران شروع به کرار   3118اولین کتابخانه بیمارستانی به صورت رسمی در سا  

هرای بیمارسرتانی هنروز تعریرف درسرتی از       [. اما با گاشت بی  از  ش  دهه از حضور کتابخانه4[به کرد 

های بیمارستانی ایران و مقایسه آن برا  نههای بیمارستانی و خدمات آنها وجود ندارد. بررسی کتابخاکتابخانه

 ی تأسر ای بررای  گونره معیرار برا ضرابطه    برخی از استانداردهای موجود بیانگر این واقعیت است کره هری   

هرای بیمارسرتانی برا    آن وجرود نردارد. کتابخانره    دهنرده ینتشرک های بیمارستانی و تمامی اجوای کتابخانه

. همچنین دسترسری بره فنراوری     [15نسانی و فضا مواجه هستند]در حوزه نیروی ا یتوجهقابنکمبودهای 

اکثرر قریرب بره     .[22بیمارستانی بسیار ضروری است] یهادر کتابخانههای مرتبط با آن اطلاعات و آموزش

شروند  باشند. از این رو برای تهیه منابع روزآمد داار مشکن مری ها فاقد بودجه اختصاصی میاتفاق کتابخانه

های بیمارستانی و نق  آن در ارتقاء کیفی کتابخانره و سرازمان مرادر کره     کتابخانه یاعتباربخشتوجه به با 

هرای  هرا کتابخانره  ای در برین مردیران و مسرئولین بیمارسرتان    هرای اخیرر اهمیرت ویرژه    بخصوک در سا 

حرائو اهمیرت    هرای بیمارسرتانی  بیمارستانی پیدا کرده است وجود یک استاندارد مدون مخصوک کتابخانه

هرای  ای از این مشکلات، ناشی از فقدان استاندارد مدون و مناسرب بررای کتابخانره   [. بخ  عمده33است]

بیمارستانی است. عدم وجود یک الگوی مناسب ملی برای راهبری یک کتابخانره بیمارسرتانی منجرر شرده     

شته باشند. لاا ایرن اسرتاندارد بررای    اصلی خود بسیار فاصله دا ماموریتها از است که این گروه از کتابخانه

استانداردهای مررتبط ملری و    نظر گرفتنهای ملی و با در های بیمارستانی ایران بر اساس پژوه کتابخانه

 تدوین شده است.  المللیینب

-و سرازمان، برنامره   ماموریرت های های بیمارستانی در حوزهاین استاندارد نگاهی جامع به نیازهای کتابخانه

هرای  انردازی کتابخانره  تنها در راهراهبردی، مدیریت منابع و مدیریت خدمات دارد. استاندارد حاضر، نهیریو

های ابواری برای ارزیابی و اعتباربخشی کتابخانه عنوانبهتواند خواهد بود بلکه می مؤثربیمارستانی کارآمد و 

 ها محسوب شود.شرایط این کتابخانه بیمارستانی موجود و الگویی برای اصلاح
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 های بیمارستانیکتابخانه

 

 هدف و دامنه کاربرد    1

هرای  کتابخانره ، اداره و نگهرداری  توسرعه ، یانرداز راه بررای  اراراوبی ارائره  دوین ایرن اسرتاندارد،   هد  از تر 

 است.  1نفعانبه کاربران و ذی 2رسانی پوشکیو ارائه و بهبود خدمات کتابخانه و اطلاع 3بیمارستانی

 و سررازمان،  ماموریررت هررای بیمارسررتانی شررامن  کتابخانرره اسررتاندارد در برگیرنررده تمررامی ابعرراد   ایررن

 ریوی راهبردی، مدیریت منابع و مدیریت خدمات است. برنامه

 های بیمارستانی اعم از دولتی و خصوصی کاربرد دارد.این استاندارد برای تمامی کتابخانه

 مراجع الزامی   2

شرده اسرت.   صورت الوامی بره آنهرا ارجراع داده   ی وجود دارد که در متن این استاندارد بهدر مراجع زیر ضوابط

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

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

شده است، همواره آور نیست. در مورد مراجعی که بدون ذکر تاریخ انتشار به آنها ارجاع دادهاین استاندارد الوام

 آور است.های بعدی برای این استاندارد الوامآخرین تجدیدنظر و اصلاحیه

 استفاده از مراجع زیر برای کاربرد این استاندارد الوامی است:

 اصو  و واژگان -ها(ستندات )دبیوه، اطلاعات و م22949استاندارد ملی ایران شمارۀ  2-1

2-2 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. 

2-3 Standards for hospital libraries, Hospital Libraries Section Standards Committee (MLA 

special report), J Med Libr Assoc. 

 اصطلاحات و تعاریف    3

ملری ایرران   اسرتاندارد  زیر، اصطلاحات و تعاریف ارائه شرده در  در این استاندارد علاوه بر اصطلاحات و تعاریف 

 .رودنیو بکار می، 22949شماره 

                                                 

3- Hospital Libraries 

2- Medical Information & Library Services 

1- Stakeholders 
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 ارتباطات

communication 

هرا تبراد    ها یرا رفترار  وسیله نظام اشتراکی از نمادها، نشانهها بهفرایندی که در آن اطلاعات بین افراد یا سامانه

 شود. می

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

3-2 

 ارزشیابی

appraisal 

یرا در   یفرراهم آور  یرا  فیتکل نییتعیا سایر مدارک با هد  مشخص کردن اقدامات  ابعفرایند تعیین ارزش سو

 ها است.برخی موارد تعیین ارزش مالی آن

3-3 

 استفاده از اطلاعات

use of information 

کارگیری زیرساخت)ها( یا مشاوره با مردارک خردمت )خردمات(، یرا منرابع پیشنهادشرده از سروی سرازمان         به

 ستندات است.اطلاعات و م

3-0 

 اشاعه اطلاعات

information dissemination 

 به مخاطب خاک یا عام است.  اطلاعات ارسا
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3-5 

 اشاعه انتخابی اطلاعات

 

selective dissemination of information (SDI) 

طلاعاتی وجویِ کاربران اجست هشدنییتعهای )رخ نماهای( از پی  رسانی که با پروفاینخدمات جاری آگاهی

 مطابقت دارد.

3-6 

 اطلاعات

information 

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

 ]  ISO 22320:2011، استاندارد3.9 فیمنبع: تعر [

3-7 

 اعلانات

signage 

های خدماتی را در ساختمان یرِ محوطهیابی کاربران در ساختمان است که مستابلوهای اعلانات برای جهت

 دهد.نشان می

 ] 22398، استاندارد ملی ایران شماره41-2 زیربندمنبع: [

3-8 

 امانت

loan 

 دهی مستقیم یا تراکن  تحوین مدرک به یک کاربر برای مدت زمان محدود است.امانت

هرا ]بررای   رام[ یا سرایر افرواره  دیکی ]برای مثا : سی، مدرک الکترونیکی روی محمن فیوییکیالکترون تواندمدرک می -یادآوری

 های الکترونیکی[ باشد.مثا : خوانشگر کتاب الکترونیکی[ یا انتشار مدارک الکترونیکی ]برای مثا : کتاب
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 ایکتابخانهامانت بین

inter- library loan 

نده با هد  در دسترس قرار دادن منرابع  کنارسا  یک رکورد یا رسانه از یک نهاد دارنده به یک نهاد درخواست

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

3-14 

 انتشارات

publication 

 منظور فروش و در اندین نسخه ارائه شده باشد.یا مدرکی که برای توزیع عمومی یا بهپیام 

رسیدن به گستره بالقوه از مخاطب نیست. گسرتره ترأثیر انتشرارات بره مرواردی       یعنابه مخود، خودیبه« انتشارات»  -یادآوری

شده رادیو، احتما  انتشار فقط در یک کشرور و همچنرین موانرع قرانونی،     تعیین موجطو ، شدهانتخابها، رسانه مانند تعداد نسخه

امن محدودکننده عبارتند از فیلم یا کتراب ویراسرت  بره    هایی از انین عوو مانند آن بستگی دارد. نمونه یشناختزباناقتصادی، و 

ابوارهرای   موجرود برودن  های موردِنیاز جهت فعالیرت در حروزه،   (، قیمت، زبان انتخاب شده، مجوز1ها)تعداد ااو اندکی از نسخه

 رقمی و مانند آن.

3-11 

 بازیابی اطلاعات

information retrieval 

مشخص یا ارجاع به مدرک وابسرته از   اطلاعات دربارۀ یک موضوع وایابیی ها و سازوکارهایی برااقدامات، روش

 است. شدهذخیرههای داده

 ] 31914، استاندارد ملی ایران شماره 24-2 زیربندمنبع: [

3-12 

 بازیابی مدرک

document retrieval 

 است.  سازیشخص از محن ذخیرهموایابی مدارک فرایند 
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 بیانیه مأموریت

mission statement 

های آن در خدمات و توسرعه محصرو  را   صلاح که اهدا  سازمان و انتخاببیانیۀ تأییدشده از سوی مراجع ذی

 دهد.شکن می

 ] 4455، استاندارد ملی ایران شماره11-1 زیربندمنبع: [

3-10 

 هادادهپایگاه

databases 

آن، آسان  رسانیروزشده تا دسترسی، مدیریت و بدهی نخوان که به نحوی سازماای از اطلاعات ماشینمجموعه

 باشد.

 ] 4495ایوو، شماره -، استاندارد ملی ایران 22-2 زیربندمنبع:  [

3-15 

 تالار مطالعه

reading room 

برای استفاده از مدارک، معمرو ً همرراه برا     شده رهیذخ  یپهای مجوا و مشخص و اتاق به شکنمطالعه  محن

 مجموعه مرجع است.

3-16 

 ، اجتماعی و فنیتحلیل سیاسی، اقتصادی

political, economic, social and technological analysis  

کند و یک ابوار مفید برای درک محریط  یک بررسی اجمالی است از محیط کلانی که سازمان در آن فعالیت می

 .سازمان است یآورفناجتماعی و  -سیاسی، اقتصادی، فرهنگی
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 دفجامعۀ ه

target population 

کاربران حقیقی و بالقوه مناسبِ سازمان اطلاعات و مستندات به عنوان هد  در یک خدمت ویژه یا بره عنروان   

 کاربران اصلی منابع ویژه است.

 ]، تغییریافته 4455، استاندارد ملی ایران شماره 55-2 زیربندمنبع: [

3-18   

 حق نشر

copyright 

و/یا فرروش اثرر، کره روی هرر     عطاشده به مالک اثر فکری برای بازتولید، منتشر، اجرا حع انحصاری پدیدآوری ا

 ملموس به هر حالت ثابت است.رسانۀ 

 ISO /IEC] 24765، استاندارد 3.630 زیربندمنبع: [

3-19 

 رسانی جاریخدمات آگاهی

current awareness service 

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

3-24 

 مشی مجموعهخط

collection policy 

-بره مجموعره   شرده اختصاک دادهراهبردهای سازمان اطلاعات و مستندات که باید برای استفادۀ مؤثر از منابع 

 سازی، از آنها پیروی شود.



 1044استاندارد ملی ایران شمارۀ ..... : 

7 

 

3-21   

 خدمت شبکه اجتماعی

social network service 

الکترونیکی که طراحی شده است تا این امکان را برای کاربران فراهم آورد که پروفاین شخصری   ارتباطی سامانه

هرا، برا سرایر افرراد در     گااری محتوا با آنیا سازمانی ایجاد کنند و با هد  برقرار ارتباط، مشارکت، و/یا اشتراک

 تماس باشند.

 یافته[ ، تغییرISO 2789تاندارد اس2.2.32 زیربند]منبع: 

3-22 

 خدمت مرجع

reference service 

 خدمت مشاوره

consulting service 

 

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

 مستندات است.

 ]، تغییریافتهISO 2789استاندارد   2.2.27زیربندمنبع: [

3-23 

 هاداده

data  

 ازنمایی باز تفسیرپایر از اطلاعات به روش رسمی و مناسب برای ارتباطات، تفسیر، یا پردازش است.ب

3-20 

 دانش

knowledge  

 است. شده ریتفس، پردازش و یدارنگهاطلاعات 
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3-25 

 قابلیت دسترسی

accessability 

 ها است.ای از قابلیتکاربردپایری یک محصو ، خدمت، محیط یا تسهیلات برای افراد با حیطۀ گسترده

 [ ISO/IEC TR 29156استاندارد  3.1زیربند]منبع: 

3-26 

 دسترسی

access 

 حع، فرصت، ابوار یافتن، یا بازیابی اطلاعات است.

 [38859-3، استاندارد ملی ایران شماره 3-1 زیربندمنبع: ]

3-27 

 دسترسی از دور

remote access 

 ای است.ده روی کارساز از طریع شبکۀ رایانهشاستفاده از منبع الکترونیکی ذخیره

 [ISO/TS  2779 استاندارد 3.10 زیربند]منبع: 

3-28 

 دسترسی بسته

closed access 

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

3-29 

   (1) سازیذخیره

preservation  

شرده و  های حفاظت و نگهداری برای نگهداری از مردارک تحرت شررایط تعریرف    سنجه <حفاظت و نگهداری>

 ها.بازیابی یا دسترسی به اطلاعات موجود در آن امکان
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 (2سازی )ذخیره

 انبارش
storage  

 است هاهای آتی از آنها یا مدارک برای استفادهفرایند دخین در جایگااری و نگهداری داده <جایگااری>

3-34 

 نفعانذی

stakeholders  

یرا   گیرنرد و سازمان قرار میاقدامات  ریتأثنفع )ذیربط( سازمان، افراد یا گروه اجتماعی یا سازمانی که تحت ذی

 .گاارندیم ریتأثسازمان  یهاتیفعالروی 

3-31 

 وجوراهبرد جست

search strategy 

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

3-32 

 های دسترسیساعت

access hours  

تواننرد از سرازمان اطلاعرات و مسرتندات      های زمانی در سا  که کاربران اطلاعراتی مری  ها، روزها یا مدتساعت

 استفاده کنند.

3-33 

 های کارساعت

opening hours 

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

 و خدمات امانت، تا ر مطالعه.  اصلی عبارتند از: خدمت مرجع  هایی از خدمات حضوریمثا  -یادآوری

 ]، تغییریافتهISO 2789:2013 ، استاندارد2.4.7منبع: تعریف [
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3-30 

 سامانه

system 

 شده است.دهی یک یا اند هد  مشخص سازمان به دست آوردنبرای  کننده کهترکیبی از عناصر تعامن

 ] ISO/IEC/IEEE 15288: 2015 ، استاندارد4.1.16منبع: تعریف  [

3-35 

 سامانه اطلاعاتی

information system 

 آورد.  به وجودسامانه ارتباطی که امکان برقراری ارتباط و ایجاد بستر پردازش اطلاعات را 

3-36 

 عاتیسواد اطلا

information literacy 

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

 سطح صلاحیت، برای سواد اطلاعاتی ضروری است. کمینهتوانایی خواندن و نوشتن با  یبه معنسواد  -1یادآوری 

 شود.ده از فناوری اطلاعات برای دسترسی و بازیابی اطلاعات را شامن میهای استفاسواد اطلاعاتی، مهارت -2یادآوری

 ] ISO 16439:2014استاندارد  3.26منبع: تعریف [

3-37 

 شواهد

evidence 

 عرلاوه برر  وکرار بروده و    مستندات یک تراکن ، مانند شاهد آن تراکن  که بخشی از فراینرد معمرولی کسرب   

 ناپایری آن، کامن نیو هست.نقض

 شود.محدود به معنای قانونی عبارت نمی -ادآوریی
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3-38 

  آوردن اطلاعاتفراهم

consulting service 

آوردن اطلاعات  شفاهی یا کتبی و کمک در پاسخ به تقاضای کاربر از سوی کارکنان سرازمان اطلاعرات و   فراهم

 مستندات  است.

 ]ته، تغییریافISO 2789:2013، استاندارد 2.2.27منبع: تعریف [

3-39 

 آوریفراهم

acquisition 

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

 .مراجعه شود  ISO 21127:2014د، استاندار«E 8»طبقه همچنین به -یادآوری

 

3-04 

 فهرست همگانی برخط

 اوپاک 

online public access catalogue 

OPAC 

طور مستقیم از تواند بههای یک سازمان اطلاعات و مستندات که کاربر اطلاعات میاز موجودی ایفهرست رایانه

 دور، به آن رجوع کند.   ای ازطریع پایانه مناز  یا ارتباط شبکه

3-01 

 قفسه

shelf 

شرده  صورت افقی و قائم بر راست یک ااراوب یا دیوار قرار داده قطعه نازک و مسطحی از مادۀ محکمی که به

 های مشابه را نگهداری کند.است تا مجلدها و رسانه

 تغییریافته[  ،22398، استاندارد ملی ایران شماره 99-2 زیربند]منبع: 
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3-02 

 کابین مطالعه

study cabin 

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

 

3-03 

 کاربر بالقوه

potential user 

 رسانی شود.متعلع به جمعیتِ سازمان اطلاعات و مستندات است که باید به او خدمتفردِ 

 ]، تغییریافتهISO 16439:2014استاندارد  3.49منبع: تعریف [

3-00 

 کاربر نهایی

end user 

کند تا شده استفاده میوجوهای ویژه که از خدمات اطلاعاتی انجامکاربر اطلاعاتی که از نتایج نهایی جست

 نیازهای اطلاعاتی را برآورده سازد.

 کند.کاربر نهایی لووماً از سامانۀ اطلاعاتی فیویکی، استفاده نمی -یادآوری

 ]تغییریافته ،3145: سا 29888آی ای سی شماره  -ایوو -استاندارد ملی ایران، 9-5منبع: تعریف [

 مراجعه شود. ISO/IEC 21000-1:2004استاندارد  ،2.3همچنین به تعریف  -2یادآوری 

3-05 

 تخصصی کتابخانه

special library  

 دهد.ای ویژه را پوش  میکتابخانۀ  مستقلی که یک رشته یا حوزۀ خاصی از دان  یا علائع منطقه

 ISO 2789: 2013] استاندارد، 2.1.12 منبع: تعریف[
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3-06 

 کتابخانه الکترونیکی

electronic library 

هایی از خدمات کتابخانه که دارای مؤلفۀ دهد یا جنبهرا ارائه می بط با منابع رقمیای که خدمات مرتکتابخانه

 رقمی بورگی است.

3-07 

 مرکزی  کتابخانه

central library  

 دهد.های منطقه یا سازمان ارائه میای که خدمات مشخصی به سایر کتابخانهکتابخانه

تامین کننده منابع هسته در اارت تشکیلاتی معاونت تحقیقات و فناوری گاه به عنوان کتابخانه اصلی دانشمعمو ً  -یادآوری

و  یاصل یادار یفکه وظا یاز واحد ادار ییهاآن بخ  یا یواحد ادار آموزشی، پژوهشی و بهداشتی و درمانی دانشگاه است. شامن

های ه سازی، ارزیابی و توسعه کتابخانهجموعم ،مهم در سیاستگااری، تامین و نظارت بر تامین منابع مالی، منابع علمی، نیازسنجی

 .اقماری را عهده دار است

3-08 

 کتابدار بالینی

clinical librarian  

ها دارد و آن را جوی اطلاعات را در انواع محمنوجست یهای راهبردکتابداری است که دان  پوشکی و مهارت

دین ترتیب ارتباط ایشان را با منابع روزآمد برقرار نگه و ب گااردیمدر اختیار پوشکان، کادر درمانی و بالینی 

 دارد.می

3-09 

 کتابداری بالینی

clinical librarianship 

های بهداشتی و درمانی، های کارکنان در بخ ای از کتابداری پوشکی است که در آن کتابدار به پرس جنبه

 دهد.پاسخ می بیماران و خانواده آنها، و مدیران بیمارستان یا درمانگاه



 1044استاندارد ملی ایران شمارۀ ..... : 

14 

 

3-54 

 های بحثگروه

focus groups  

های کانونی، گروه های کرانونی اسرت.های آمیخته و کیفی گروهطرح در هاداده گردآوری هایروش از یکی

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

های خود را بازنمایی از طریع مصاحبه گروهی، این افراد نظرها و تجربه شوند. سپ اب میمتمرکو شد، انتخ

 شوند.می یطراح رمتخصصیغ افراد تر برای گردآوری اطلاعات ازهای کانونی بی کنند. گروهمری

3-51 

 مجله الکترونیکی

electronic journal 

e-journal 

توان آن را با است و می وجوجستقابنون مجوز است که دارای متن مدرک رقمی پیایندی دارای مجوز یا بد

 نشر پیایندی ااپی مقایسه کرد. 

 .کننده بستگی داردمشاهدهافوار افواره و/یا خوانشگر خاک یا نرم هبسیاری موارد، باستفاده از مجلات الکترونیکی، در  -یادآوری

3-52 

 مدرک

document 

 عنوان یک واحد در فرایند مستندسازی تلقی کرد.توان آن را بهی که میشده یا شیء ماداطلاعات ضبط

استاندارد ملی ایران  3-1 تعریف ،3159: سا  23495-3، استاندارد ملی ایران شماره39-2تعریف همچنین به  -1 یادآوری

 ارد ملی ایران استاند ،1-2-1 تعریف، ISO 15489-1: 2016استاندارد ، 38-1 تعریف،  3152: سا 35929شماره 

 ، مراجعه شود.3159: سا 5888ایوو شماره  -استاندارد ملی ایران 2-9-1 تعریف، 3149: سا 38292-3شماره 

، مجلات، معمو های : کتابمانند) 3ریونگاشتشده روی کاغا یا و ااو مطالب نوشته شدهتنها به این تعریف نه -2یادآوری 

، اینترنت و 1شدهو سوابع رقمی 2خوانهای ماشینااپی مانند نسخههای غیرلکه به رسانهشود بها(، اطلاق میو نقشه هانمودار

، اشیاء ی یادبودهاها، بناها، مکانعنوان منابع دان ، ساختمانها بهو سازمان افراد، 5شدهضبط آثار صوتیمنابع اینترانتی، فیلم، 

، استاندارد 39-2تعریفکند )برگرفته از نیو اشاره می اجوایی از این مواردیا  مواردای از این بعدی یا واقعی و همچنین مجموعهسه

                                                 

1- Microform 

2- Machine-readable  
3- Digital documents   
4- Sound recordings 
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تواند است، می (29-4-3-1)شده ضبطنیو اون  (35-32-3-1)افوار نرماین، بر( علاوه3159: سا  23495-3ملی ایران شماره 

 شود. درنظرگرفته مدرکبه عنوان 

3-53 

 مدیریت مجموعه

collection management  

 مشی مجموعه است.سازیِ خطریوی و اجرای عملیات موردِنیاز برای پیادهبرنامه

3-50 

 مرجع مجازی

virtual reference 

دهند به کاربرانی ارائه می که متخصصان اطلاعات و مستندسازی دور با استفاده از رایانه استاز خدمات مرجع 

 داشته باشند. حضوریخواهند ارتباط کنند یا نمیصورت حضوری مراجعه توانند بهکه نمی

3-55 

 منابع اطلاعاتی

information resources 

شکن فیویکی اه به شکن رقمی که به دان  انسان  ، مدرک، یا فقره، اه به<مجموعه داده>دارایی، سابقه 

 کند.کمک می

م نیراز اطلاعراتی سرازمان را از آن اسرتخراج     هرآنچه که دان  و اطلاعاتی را درخود ذخیره کرده تا بتوان بخشی یا تما -یادآوری

های بیمارستانی، به مفهوم منابع علمی تامین کننده نیراز دانشری کرادر درمران     شود. درکتابخانهکنیم منبع اطلاعاتی محسوب می

  است.

3-56 

 ایمنبع چندرسانه

multimedia resource 

ها یک از آنتلف از یک رسانه بوده که هی های مخمتفاوت با شکنعی است که شامن دو یا اند رسانه منب

 دارای اهمیت عمده نیستند. 

 شود.  عنوان یک واحد استفاده میای بهمعمو ً منبع اندرسانه -یادآوری
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3-57   

 میز امانت

  میز توزیع

loan desk 

circulation desk 

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

 کنند.اداره می

3-58 

 نشریه علمی

scientific journal 

هرای علروم، موضروعات علمری و     تخصصی است که به مباحث علمی اختصاک دارد و وارد جوئیات رساله مجله

 شود.خوان  موجود در این مسائن می

3-59 

 بندیردهنظام 

classifications system 

 اند.بندی، تنظیم شدهشدۀ مفاهیم که با طبقههمارایم و ترکیبات پی فرانمای مفاهی

 شود.بندی، نمایه را نیو شامن میطبقه طرح -یادآوری

3-64 

 نیاز اطلاعاتی

information need 

 نیاز به اطلاعات عینی

objective information need 

 اری کامن نخواهد شد. به ک دسته از اطلاعات که بدون آن، انجام تکلیف یا عمنآن 

 شود.مراجعه  ISO/IEC 27000، استاندارد 31.2زیربند به برای اطلاعات بیشتر  -یادآوری
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3-61 

 تقاضای اطلاعاتی

information demand 

 نیاز به اطلاعات انگاشتی

subjective information need 

 شود.می به کاری احساس تکلیف یا عمن دستیابی به اطلاعاتی است که توسط افراد برای انجام درتماین درونی 

3-62 

 کردن وجین

weeding  

 همکرد بر اساس معیارهای پی  از ااو است.یا در <گردآوری>عمن حا ِ مدارک منفرد از مجموعه

 را شامن شود. آن یرنظا، شرایط فیویکی و رواج نداشتننبود ارزش ثانویه،  مانندممکن است این معیارها مواردی  -یادآوری

 سازمان   0

  کلیات 0-1

ئه خدمت به کاربران تخصصی در راستای ارتقاء مراقبت از بیمار  و اکه برای اراست  کتابخانه بیمارستان مکانی

رسانی . خدمات کتابخانه و اطلاعراه اندازی شده استاز طریع منابع اطلاعاتی ااپی و الکترونیک سطح سلامت 

-های نوین برای ارتقاء سطح مراقبت از بیماران ارائه میه از فناوریپوشکی توسط کتابدار متخصص با استفاد

 تیمأموراز سوی سازمان مادر،  شدهابلاغو شرح وظایف سازمانی  ماموریتگردد. کتابخانه بیمارستان مطابع با 

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

رسانی پوشکی را برای کارکنان مرتبط با خدمات کتابخانه و اطلاع3مشی و فرایندهایانداز، خطکتابخانه اشم

 یک بیانیه مکتوب به اطلاع آنها  صورتبهنفعان تبیین نموده و آن را کتابخانه، کاربران و ذی

 رساند.می

رسانی پوشکی را در راستای ارتقاء سطح مراقبت و اطلاعدارد تا خدمات کتابخانه  تیمأمورکتابخانه بیمارستان 

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

                                                 

3- Policies & Procedures 
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 است. طور کارآمد و مؤثر پاسخگوه را ب کاربران خود 3پوشکی اطلاعاتی بروز، نیاز به اطلاعات مبتنی بر شواهد

ها، شرح وظایف و ارائه خدمات آن از ساختار سازمان مادر است و تمامی مسئولیت یجوئکتابخانه بیمارستان 

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

 دهد.رات سازمانی را میها و مقراجازه تعامن و فعالیت در ااراوب دستورالعمن

 هدف  0-2

پایری منابع اطلاعات بالینی و دسترس نیتأم رسانی پوشکی،کتابخانه بیمارستان و خدمات اطلاع ماموریت

روزآمد برای کاربران شامن پوشکان، پرستاران، پیراپوشکان، دانشجویان و پژوهشگران جهت ارتقاء کیفیت 

نیاز اطلاعاتی  نیتأمرسانی پوشکی در راستای کتابخانه و اطلاع است. بخشی از خدمات مراقبت از بیمار

و برنامه  1اندازاشم، 2ماموریت بر اساسشود. اهدا  کتابخانه بیمارستان های آنها ارائه میبیماران و خانواده

ئه خدمات انداز اراشوند. این اهدا  بر مبنای اشمبازه زمانی سه تا پنج سا  آینده، تعیین می راهبردی برای

بینی توسعه کتابخانه یابند.  زم است اهدا  با توجه به پی توسعه میرسانی پوشکی کتابخانه و اطلاع

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

    ماموریت بیانیه  0-3

سرازی خردمات کتابخانره و    د تا نسبت به فراهمدار وظیفهسازمان مادر  ماموریتکتابخانه بیمارستان مطابع با 

و  مؤثر طوربهرسانی پوشکی باید بتواند رسانی پوشکی برای کاربران اقدام نماید. خدمات کتابخانه و اطلاعاطلاع

کارآمد نیازهای اطلاعاتی کاربران خود را پاسخگو باشد. این خدمات زمینه و تمهیدات  زم برای تهیه، ذخیره و 

آورد تا بدینوسیله موجبات ارتقاء سطح مراقبرت از بیمرار و   کاربران را فراهم می یازموردنلاعات علمی اشاعه اط

 سلامت جامعه فراهم گردد. 

-انداز و خردمات کتابخانره و اطرلاع   مکتوب و شفا  اهدا ، اشم صورتبهکتابخانه بیمارستان  ماموریتبیانیه 

 کند. این بیانیه شامن معیارهای الوامی زیر است:رسانی میلاعنفعان اطرسانی پوشکی را به کاربران و ذی

 سازمان مادر است؛ اندازاشمبیانگر اهدا  کلان و  ماموریتبیانیه   -الف

با همکاری سازمان مادر، مدیریت کتابخانه، مدیران بیمارستان، کتابداران و سایر کارکنران   ماموریتبیانیه   -ب

 شود؛نفعان تدوین میو ذی

 بیانگر نیازهای کاربران است.  ماموریتبیانیه   -و

                                                 

3- Evidence-based Medicine Information 

2- Mission 

1- Vision 
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 یسازمانساختار  0-0

های علوم پوشکی و مراکو درمانی تحت های دانشگاهکتابخانه بیمارستان مطابع ساختار تشکیلاتی بیمارستان

پوش  وزارت بهداشت، درمان و آموزش پوشکی اعم از دولتی و خصوصی دارای تشکیلات مشخص و مستقن 

 طوربهمدیریت، نیروی انسانی، منابع مالی، ارائه خدمات و فضای فیویکی است. مدیریت کتابخانه از نظر 

و ارزیابی سالیانه گوارش  3یاعتباربخش بر اساسمستقیم به مدیران بیمارستان و سازمان مادر حسب نیاز و یا 

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

رسانی پوشکی به کاربران خود پاسخگو است. همچنین نیازهای اطلاعاتی و آموزشی بیماران و خانواده و اطلاع

 نماید.آنها را فراهم می

رسانی پوشکی درون خدمات کتابخانه و اطلاع کنندهارائه عنوانبهسازمانی، نق  کتابخانه بیمارستان ساختار 

ها، ها، مسئولیتگیری، تصمیمهاریوینماید. در این ساختار مطابع با سازمان مادر، برنامهن را تبیین میسازما

گردد. همچنین مدیریت پوشکی مشخص میرسانی ها و وظایف در خصوک خدمات کتابخانه و اطلاعمشیخط

ه مراتب، تعامن و ارتباط رسمی دهی، رعایت سلسلو کارکنان کتابخانه را در خصوک نحوه عملکرد، گوارش

شفا  در دسترس کتابداران، کارکنان  طوربهنماید. ساختار سازمانی میان کاربران و سایر کارکنان آگاه می

 گیرد. ساختار سازمانی شامن معیارهای الوامی زیر است:کتابخانه و کاربران قرار می

 نماید؛وا در بیمارستان عمن میعنوان یک واحد مستقن و مجکتابخانه بیمارستان به -الف

 نمایند؛دهی را رعایت میو اصو  گوارش یادارمدیریت و کارکنان کتابخانه سلسله مراتب   -ب

 برای ارائه خدماتتدوین یک طرح سازمانی با ها ی وظایف و مسئولیتسازمانبرونروابط و تعامن درون و  -و

  ؛شودتبیین می که کارامد موثر و

 گیرد.منظم بر حسب ضرورت و با توجه به نیاز کاربران مورد بازبینی قرار می طوربهازمانی ساختار س  -ت

 و فرایندهاها مشیخط 0-0-1

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

ها مستند گردیده و در انی پوشکی در همه جنبهرسسازمان مادر است. عملکرد خدمات کتابخانه و اطلاع

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

 ؛رسانی پوشکیدسترسی به خدمات کتابخانه و اطلاع -

 ؛دسترسی به منابع کتابخانه -

 ؛هادسترسی به خدمات فناوری اطلاعات و سامانه -

 ؛زی و سازماندهی منابعسامجموعه -

                                                 

3- Accreditation 
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 ؛/ امانتگردش منابع -

 ؛مؤلفرعایت حع  -

 ؛ایامانت بین کتابخانه -

  ؛خدمات مرجع -

 ؛آموزش کاربران و کارکنان کتابخانه -

 امور اجرایی و اداری. -

 ای و حقوقیهای حرفهمسئولیت 0-0-2

-ها و دستورالعمنها، بخشنامهنامهبا آیینهای کاری مدیریت و کارکنان کتابخانه مطابع ها و فعالیتمسئولیت

گردد. کارکنان کتابخانه از استانداردهای موجود از سوی سازمان مادر تعیین و ابلاغ می وای های حرفه

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

 همکاری سازمانی 0-0-3

ریوی و توسعه خدمات کتابخانه جهت رفع نیازهای مبتنی بر دان  و شواهد و نیو مهکارکنان کتابخانه در برنا

نمایند. رسانی پوشکی مشارکت میطورکلی توسعه خدمات کتابخانه و اطلاعبا  بردن دان  کاربران و به

 شود:های سازمانی شامن موارد زیر میهمکاری

نیازهای مبتنی بر دان  و  ینتأمگیری برای ریوی و تصمیمامهمستقیم در برن طوربهکارکنان کتابخانه    -الف 

 نمایند؛شواهد کاربران مشارکت می

ها ها و کارگروهریوی و مدیریت اطلاعات و فناوری با عضویت فعا  در کمیتهکارکنان کتابخانه در برنامه   -ب

 . نمایندیممشارکت 

 راهبردی ریزیبرنامه    5

 کلیات   5-1

پوشکی است.  رسانیریوی راهبردی فرایندی ساختاریافته، به منظور اجرای خدمات کتابخانه و اطلاعبرنامه

برای برنامه راهبردی از طریع شناسایی کاربران، ارزیابی و تحلین نیازهای آنها، ارزیابی  ازیموردناطلاعات 

شود. این برنامه به شناسایی و  یم نیتأممحیط داخلی و خارجی کتابخانه و تجویه و تحلین روندهای مربوطه 

برای پاسخگویی به نیازهای  ازیموردنپردازد که منابع انسانی، مالی، فنی و فیویکی توصیف راهبردهایی می

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

 یاگونهبهکند، تعیین می یمؤثری کتابخانه، راهبردهای مطلوب خدمات آیندهبرنامه راهبردی به منظور توسعه 
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بسیاری  ریوی راهبردیهای برنامههای سازمانی باشند. مد که بازتابی از اهدا ، وظایف و به طور کلی نوآوری

 .جود دارد، کتابخانه باید با رویکرد سازمان مادر خود راهبری شودو

 هدف  5-2

ها و تهدیدهای درون و ن برنامه راهبردی شناسایی و تجویه و تحلین نقاط ضعف و قوت، فرصتهد  کلی تدوی

رسانی پوشکی است. هد  برنامه راهبردی ارائه خدمات برون سازمانی، بهبود و توسعه خدمات کتابخانه و اطلاع

اهدا  برنامه راهبردی  نیتدو درسازمان مادر است.  اندازاشمو  ماموریت اساس برنفعان به کاربران و ذی

 به شرح زیر است: شدههیتوصموارد 

 ها؛و نیازهای آن 3نفعانشناسایی ذی  -الف

رسانی یت کتابخانه و خدمات اطلاعتجویه و تحلین راهبردی برای شناسایی مسائن مهم در جهت موفق  -ب

 ؛پوشکی

 ها؛ و مأموریت اندازهااشمتعیین   -و

   دا  عینی؛تعیین اهدا  کلی و اه  -ت

 تدوین یک برنامه عملیاتی؛  -ث

 منابع انسانی، مالی، فیویکی و فناوری؛  -ج

 بهبود کیفیت خدمات؛  -چ

 بینی تغییرات محیطی و فناوری؛  پی   -ح

 نظارت و ارزیابی.  -خ

 بررای گیرری  عینی )عملیاتی( قابن اندازه کلیدی و اهدا  رسانی پوشکی اهدا  کلیخدمات کتابخانه و اطلاع

 بازه زمانی معین دارد. 

 اهداف کلی  5-2-1

رسانی هستند که آن اه خدمات کتابخانه و اطلاع سنج قابنکیفی و  عباراتی گسترده، ماندگار، 2اهدا  کلی

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

رود در صرورت  شود، به ویژه بر مبنای دستاوردهایی که انتظرار مری  میانداز تدوین اهدا  کلی بر مبنای اشم 

 انداز، حاصن شوند. تحقع اشم

شوند و این اهدا  کلری بایرد   توانند بدست آیند معمو ً بر اساس منابع موجود محدود میتعداد اهدافی که می

-منطقی برای تنظیم راهبردهرا، برنامره  تعریف شوند که ااراوبی  یاگونهبهگرایانه باشد. اهدا  کلی باید واقع

                                                 

3- Stackholders 

2- Goals 
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 نتایج به ویژههای عملکرد فراهم شود. استفاده از نتایج تحلین محیط داخلی و خارجی، های عملیاتی و شاخص

 کند.می )تقویت( این فرایند را تغایه« تهدیدها ها وها، فرصتها، ضعفقوت»تحلین 

 اهداف عملیاتی   5-2-2

ونره خردمات کتابخانره و    دهنرد اگ هسرتند کره نشران مری     سرنج  قابرن اک و عبراراتی خر   3اهدا  عملیاتی

یابد. در اهدا  عملیاتی مسائن مهم شناسایی شده در مرحلۀ پوشکی به اهدا  کلی خود دست میرسانی اطلاع

 شود. تجویه و تحلین راهبردی حن و فصن می

بره شرکن مصردر بیران      معمرو ً رتبط هستند، لی خود مگرایانه بوده، مستقیماً به هد  اصاهدا  عملیاتی واقع

شوند، تا جایی که امکان داشته باشد کمی بوده و شامن یک نتیجۀ خاک هستند که دستیابی به آن دنبرا   می

 شود.می

 بندیتدوین و زمان   5-3

اری گااری و تخصصی سازمان مادر با همکریوی راهبردی برای سه الی پنج سا  زیر نظر شورای سیاستبرنامه

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

عمر معمو  یک برنامه راهبردی سه الی پرنج سرا  اسرت، در     که یحالجاری است در  یسندراهبردی برنامه 

رسانی پوشکی یا تغییر و خدمات اطلاع ، به طور مثا  ادغام یا توسعه مجدد کتابخانهتوجهقابنصورت تغییرات 

زمان از پی  تعیین شده متوقف در سطوح سازمانی، ممکن است  زم باشد که برنامه راهبردی جاری، زودتر از 

 و یک برنامه جدید تدوین شود. شده

وم تهیره  نفع در صرورت لرو  های ذیبرنامه راهبردی با مشورت مدیران، کارکنان کتابخانه، کاربران و دیگر گروه

هرا باشرد.   و نظرسرنجی  2هرای بحرث  های مشورتی ممکن است شامن جلسرات انفررادی، گرروه   شود. فرایندمی

هرا را  هرای بحرث/ نظرسرنجی   جلسرات، نترایج حاصرن از گرروه    ، صورتکنندهشرکتکتابخانه باید سوابع افراد 

 نگهداری کند.

 نفعانکاربران و ذی   5-0

کند. این بیانیه به کارکنان و نفعان را شناسایی میهای مختلف کاربران و ذیوهای مکتوب گرکتابخانه در بیانیه

بنرابراین هرر گرروه یرا شخصری کره بتوانرد برر          .شرود کاربران کتابخانه ابلاغ شده و به طور منظم بررسی مری 

نفرع  ن ذیعنروا آن قررار بگیررد، بره    ریترأث بگاارد یرا تحرت    ریتأثرسانی دستاوردهای کتابخانه و خدمات اطلاع

دسرتیاران،   بیماران و خرانواده آنهرا،  شود. در کتابخانه بیمارستان پوشکان، پرستاران، پیراپوشکان، محسوب می

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

                                                 

3- Objectives 

2- Focus Groups 



 1044استاندارد ملی ایران شمارۀ ..... : 

23 

 

 نیازهای کاربران    5-5

 ازیر موردنمکتوب دارد؛ که بره طرور مرنظم  اطلاعرات     پوشکی برنامه راهبردی  رسانیخدمات کتابخانه و اطلاع

را  یمرؤثر کنرد، ترا در نتیجره منرابع و خردمات      نفعان را تشخیص، ارزیابی، تجویه و تحلین مری کاربران و ذی

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

 تجزیه و تحلیل نیازهای کاربرانتشخیص، ارزیابی،    5-5-1

-شوند شامن موارد ذین میهایی که برای تشخیص، ارزیابی، تجویه و تحلین نیازهای کاربران استفاده میروش

 باشند ولی محدود به این موارد نیستند:

 های بحث؛گروه  -الف

 ها یا نظرسنجی؛بررسی   -ب

 آوری اطلاعات و تحلین آماری؛جمع   -و

 ه؛بودج   -ت

 های راهبردی سنوات گاشته؛ برنامه   -ث

   مشورت با کارکنان ارشد و دیگر نمایندگان کاربران؛   -ج

 مستندات.    -چ

 تحلیل نیازهای کاربران 5-5-2

 ولی محدود به این موارد نیست:  استمعیارهای تحلین نیازهای کاربران شامن موارد زیر 

 نتایج ارزیابی نیازهای کاربران؛  -الف

 و غیره؛های عملکردی ای مثا  آمار، شاخصابوارهای کمی، بر  -ب

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

 تجزیه و تحلیل برنامه راهبردی 5-6

وت و شود؛ ترا نقراط قر   رسانی پوشکی تجویه و تحلین راهبردی انجام میخدمات کتابخانه و اطلاع در خصوک

های مختلرف  ها، شناسایی و تحلین شود. به طور معمو  ارزیابیضعف کتابخانه در برابر نیازهای کاربران و رویه

 و سازمان مادر شامن موارد زیر است:  رسانی پوشکیهای خدمات کتابخانه، اطلاعبرای بیان ویژگی

 نفعان؛تجویه و تحلین ذی -الف

نفعران مختلرف، انتظرارات از خردمات،     رسانی، روابط بین ذیخدمات اطلاع کاربران اصلی و کلیدی کتابخانه و 

 گیرد.نیازهای آتی را در بر می

 های بیرونی؛ ارزیابی -ب
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ها و تهدیدهایی که در بیرون، کتابخانه و سرازمان مرادر برا آن روبررو هسرتند.      تغییرات محیط خارجی، فرصت

تی، تکنولوژیکی و رقابتی از جمله عوامن خارجی هستند که موارد سیاسی، اقتصادی، اجتماعی و جمعیت شناخ

 ها دارند.ای بر سازمانتأثیرات عمده

 های داخلی؛ارزیابی -و

شامن بررسی محصو ت و خدمات فراهم شده، عملکردها و فرایندهای خدماتی و نحوه ارتباط آنها با یکردیگر،   

 ن، ساختار و مدیریت، امکانات و غیره است. محدودیت منابع، استفاده از فناوری، بودجه، کارمندا

  ارزیابی فرضیات؛ -ت

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

 کرد. 

 ، شامن موارد زیر است: رسانیابوارهای کلیدی برای تجویه و تحلین کتابخانه و خدمات اطلاع

 خارجی؛ فناورانه( تحلین و یشناختجامعهاقتصادی، )سیاسی،  :PEST3 الیو آن -الف

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

 بازرسی امکانات. -و

ای از وعره بندی مجممنظور شناسایی و اولویتهای فوق، بهمجموعه اطلاعات گردآوری شده با استفاده از روش

رسانی پوشکی، مورد تجویه و تحلین موضوعات کلیدی راهبردی یا مهم برای موفقیت خدمات کتابخانه و اطلاع

 گیرند.قرار می

 اندازچشم  5-7

بخ  از ایوی باشرد کره کتابخانره    رسانی پوشکی باید کوتاه، موجو و الهامخدمات کتابخانه و اطلاع اندازاشم

های آینده برر حسرب تغییررات نیازهرا و     انداز بر توسعه خدمات و برنامهبرسد. اشم آنبه خواهد در آینده می

 شود:به موارد زیر توجه می اندازاشممحیط تمرکو دارد. در تدوین 

 در ااراوب سازمان و زمان بگنجد؛ -الف

 ها وضع کند؛ها و شایستگیای از برتریطلبانهاستاندارد جاه -ب

 (؛نگرییندهآشن سازد )مسیر و مقصد را رو -و

 راهبرد را به حرکت درآورد؛ -ت

                                                 

3- Political, Economic, Social and Technological analysis  
2- Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats (SWOT)     
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 داشته باشد؛ یدتأکبر خدمات و فناوری  -ث

 باشد؛ فهمقابنروشن و  -ج

 همکاری و تعاون را میسر سازد؛  -چ

 قرار گیرد تا هد  نهایی کتابخانه را ترسیم کند. یتمأمورپی  از بیانیه  -ح

   مأموریت   5-8

-پوشکی را بیان می رسانیرا و واقعی است؛ که هد  و فلسفه خدمات کتابخانه و اطلاعای عملگبرنامه یتمأمور

 شود:به موارد زیر توجه می یتمأمورکند. در تدوین 

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

 یابد؛شود و توسعه میان و کاربران تدوین میدر همکاری با مدیریت کتابخانه، کارکن یتمأمور -ب

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

  دربرگیرنده نیازهای کاربران است. یتمأمور -ت

های دقیع و با در نظر ابیکتابخانه باید مطابع با اهدا  سازمان مادر باشد و بر اساس ارزی یتمأمورو  اندازاشم

توسرعه و برازنگری    شروند یمر سازمانی که در فرایند تحلین نشان داده  شدهبینیی پگرفتن نیازهای جاری و 

 شود. 

 برنامه عملیاتی   5-9

شوند. ایرن برنامره بره طرور     اهدا  عملیاتی در برنامه راهبردی توسط یک یا اند اقدام یا وظیفه پشتیبانی می

 رسانی مرتبط است.کند و با بودجه کتابخانه و خدمات اطلاععه پیدا میسالیانه توس

برنامه عملیاتی همچنین به عنوان برنامه اجرایی، برنامه تجاری، برنامه عملکردی یا برنامه سالیانه شناخته شده 

 است. 

 عملیاتی باید مشخص کند که:برنامه 

 کسی مسئو  اجرای کلی برنامه است؟ اه  -الف

 کسی مسئو  دستیابی به هر هد  کلی و هد  عملیاتی است؟ ها  -ب

 گیری است؟ اجرای برنامه است و بر اساس نتایج قادر به تصمیم واپای کسی مسئو  اه  -و

 شود؟شود و گوارش به اه شخصی ارائه میاگونه اجرای برنامه و ارزیابی آن گوارش می  -ت

اند اقدام یا وظیفه پشتیبانی شوند برنامۀ عملیاتی هر یک از ایرن   هر یک از اهدا  عملیاتی باید توسط یک یا

 کند: اقدامات یا وظایف را تشریح کرده و مشخص می
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 اجرای وظیفه محوله است؟ کسی مسئو اه  -الف

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

 برای اجرای وظیفه محوله ایست؟ یازموردنمنابع   -و

-های عملکرد استفاده میکه به تنهایی یا در ترکیب با دیگر شاخص 3(KPIsهای اصلی عملکرد )اخصش  -ت

ها در راستای تحقع یا عدم تحقع اهدا  عملیراتی هسرتند.  خردمات    دهنده پیشرفت این شاخصشوند، نشان

 دهد. رسانی پوشکی هر ساله برنامه عملیاتی خود را توسعه میکتابخانه و اطلاع

 نظارت و ارزیابی 5-14

فرایند نظارت و ارزیابی ساختاریافته در راستای سنج  پیشرفت و موفقیت برنامه راهبردی و اقدامات اصلاحی 

هرای  ضروری در برنامه راهبردی است. تدوین شراخص  یامؤلفهگردد. نظارت و ارزیابی بنا بر ضرورت اتخاذ می

ریروی راهبرردی   یری و ارزیابی عملکرد، بخر  مهمری از برنامره   گای برای اندازهاصلی عملکرد به عنوان وسیله

  است.

شوند. )برای مثرا  بره طرور     واپای انجام وظایفی که در برنامه عملیاتی مشخص شده است به طور منظم باید 

 ماهیانه(

 ها در بازه زمانی مشخص، اصلاح در صورت لووم و تخصیص وظایف است.نظارت شامن ارزیابی شاخص

ن نظارت مناسب در کنار معیارهای ارزیابی خوب، برنامۀ عملیراتی بره برنامرۀ بهبرود کیفیرت خردمات       با داشت

 «و اقردام طراحی، انجام، بررسی »ارخه بهبود مداوم  نی پوشکی تبدین خواهد شد زیرا ازرساکتابخانه و اطلاع

 کند. پیروی می

ی حاصن شدند؛ هد  اصلی باید مورد بررسری  تمام اهدا  عملیاتی در راستای حمایت از هد  اصل کهیهنگام

است. در غیرر ایرن صرورت اهردا  عملیراتی       یافتهتحقع واقعاًجانبه قرار گیرد تا اطمینان حاصن شود که همه

 قرار گیرد.  یموردبازنگردیگری تعریف شده و یا خود هد  اصلی 

پوشکی باید به طور فصرلی، شر     رسانیتغییرات مرتبط در محیط داخلی و خارجی خدمات کتابخانه و اطلاع

شود و به همین ترتیب ها منعک  میماهه یا سالیانه بررسی شوند. تغییرات اساسی در محیط در تغییر اولویت

 .شونداهدا  اصلی و اهدا  عملیاتی جدید بر این اساس تدوین می

ریوی بایرد  ام شد مستندات برنامهدر برنامه راهبردی و یا برنامه عملیاتی  انج یتوجهقابنکه اصلاحات هنگامی

نسخه باید انجام شود و تمرامی   واپای بروزرسانی شوند تا بتوانند این تغییرات را منعک  کنند. در این مرحله 

 های قبلی برنامه باید حفظ شوند.نسخه

                                                 

1  - Key Performance Indicators (KPIs) 
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 مدیریت منابع   6

 کلیات   6-1

رسرانی پوشرکی   به خدمات کتابخانره و اطرلاع  و مبتنی بر دان   موقعبهدسترسی آسان، قابلیت یکی از الوامات 

کتابخانه بیمارستان داشتن منابع انسانی، فیویکی، اطلاعاتی، فناوری و مالی است. رئی  کتابخانه بیمارستان با 

مشورت با کاربران، کتابداران و کارکنان کتابخانه، مدیران بیمارستان و سرازمان مرادر نسربت بره نیازسرنجی و      

. کتابخانه کندو کارآمد کتابخانه اقدام می مؤثردر جهت ارائه خدمات  ازیموردنمنابع  نیتأمتوسعه مستمر برای 

های مالی از سوی مردیریت بیمارسرتان و سرازمان مرادر، دارای     نامهها و شیوهدستورالعمن اساس بربیمارستان 

 .استالاکرفوقمنابع  نیتأممنابع مالی مستقن و جداگانه در 

 هدف    6-2

، روزآمد و مبتنی بر دان  و توسعه خدمات مؤثرخدمات کتابخانه بیمارستان ارائه  ازیموردنمنابع  نیتأمز هد  ا

منابع بروز، باکیفیت و واجد شررایط در افروای  کیفیرت خردمات      نیتأمپوشکی است. رسانی کتابخانه و اطلاع

 گردد.و افوای  رضایتمندی کاربران میبوده و موجب ارتقاء کیفیت مراقبت از بیمار  مؤثرکاربران  ازیموردن

  مدیریت منابع انسانی 6-3

پوشکی به کاربران از نیروی انسانی متخصرص   رسانیخدمات کتابخانه و اطلاع مؤثرکتابخانه بیمارستان در ارائه 

کراربران،  نیازهرای   اسراس  بربیمارستان  کتابخانه دری نیروی انسانی ریکارگبهنماید. استفاده می دارتیصلاحو 

های ارزشیابی ، برنامهگردد. شرح وظایف سازمانینجام میو برنامه راهبردی تعریف شده سازمان مادر، ا ماموریت

 صورتبهکیفیت عملکرد، الوامات آموزش و یادگیری و آموزش ضمن خدمت نیروی انسانی کتابخانه بیمارستان 

 مستند و مکتوب وجود دارد.

 ساختار نیروی انسانی 6-3-1

سازمان مرادر از   یانسان یروین یعو توز یلاتیبر اساس نمودار تشک یمارستاندر کتابخانه ب یانسان یرویساختار ن

 های گرا یبا تمام یو علم اطلاعات و دان  شناس یپوشک رسانیو اطلاع یآموختگان رشته کتابداردان  یانم

اسرت،   یو فنراور  یقرات و وزارت علوم، تحق یکوزارت بهداشت، درمان و آموزش پوش یدکه مدرک آنها مورد تائ

 یریکرارگ بره  یطکمک کتابدار و کارکنان واجد شررا  تواندیم یازبر حسب ن یمارستان. کتابخانه بگرددیم یینتع

 است: یرشامن موارد ز نمایدیم یرا ضرور یانسان یرویساختار ن یجادبه ا یازکه ن ی. عواملیدنما

 سازمان مادر؛ یهدا  کلانداز و ااشم یت،مأمور   -الف

 یمارستان؛ب یدرمان یتنوع و حجم فعال   -ب

 تعداد و نوع کاربران؛   -و

 کاربران. یازنوع خدمت موردن   -ت
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سرازمان مرادر    یانداز و اهردا  کلر  اشم یت،ساله بر اساس مأموردوره سه تا پنج یکدر  یانسان یروین ساختار

 .ددگریاصلاح م یازو در صورت ن ینیمورد بازب

 کارگیری و توزیع نیروی انسانی به 6-3-2

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

ارائه خدمت نمایند. هرگونه جابجایی کتابداران فقط به درخواست رئی   ،خود و بر اساس شرح وظایف سازمانی

پایر است. تعداد و رسانی پوشکی و منابع علمی دانشگاه امکانخا مجوز از مدیر اطلاعکتابخانه بیمارستان و ا

 نوع کارکنان کتابخانه بیمارستان و توزیع آنها تابع عوامن و شرایط زیر است:

 (؛متمرکومهیننوع نظام کتابخانه )متمرکو، غیرمتمرکو، یا   -الف

 های ارائه خدمت؛ تعداد بخ   -ب

 شود؛فیت منابع اطلاعاتی که سا نه به مجموعه کتابخانه اضافه میکمیت و کی  -و

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

 ساعات کار کتابخانه بیمارستان؛  -ث

 نوع دسترسی کاربران به منابع اطلاعاتی )قفسه باز یا بسته و یا ترکیبی از این دو(؛ -ج

 کند؛انی که بیمارستان ارائه میاندازه و نوع خدمت درم  -چ

 های بیمارستان؛تعداد تخت  -ح

 تعداد و نوع کاربران؛ -خ

 میوان استفاده از خدمات کتابخانه توسط کاربران. -د

-به موارد با ، تحت عناوین زیر در راستای تحقع اهدا  کتابخانه ارائه خردمت مری   توجه باکارکنان کتابخانه 

 نمایند.

 بخانهرئیس کتا 6-3-2-1

-کتابرداری و اطرلاع   حروزه  دررئی  کتابخانه بیمارستان باید کتابدار متخصص، با صلاحیت و با تجربه موفرع  

های ویژه مدیران طبع دستورالعمن آموزش ضرمن خردمت سرازمان مرادر     پوشکی باشد. گاراندن دوره رسانی

 الوامی است.

 کتابدار بالینی  6-3-2-2

شکی و رسانی پومدرک کارشناسی در رشته کتابداری و اطلاع کمینه،که دارای  ، کتابداری است3کتابدار بالینی

ی پوشکی است. کتابدار بالینی با رساناطلاعدر حوزه کتابداری و و دارای تجربه شناسی یا علم اطلاعات و دان 

                                                 

1  - Clinical Librarian 
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شرکان و  دان  تخصصی و آشنایی با علوم پایه پوشکی در گردآوری، ذخیره و اشاعه اطلاعرات تخصصری بره پو   

های هرد  ارائره   گیری بالینی برای بیماران و نیو بروزرسانی اطلاعات تخصصی گروهدستیاران به بهبود تصمیم

نماید. محن خدمت کتابدار بالینی محدود به کتابخانه نیست و موظف است برا حضرور مسرتقیم در    خدمت می

 اید.نم نسبت به ارائه خدمت در بالین بیمار اقدامهای بیمارستان بخ 

 کتابدار باصلاحیت     6-3-2-3

رسرانی  مدرک کارشناسری در رشرته کتابرداری و اطرلاع     کمینه،، کتابداری است که دارای 3تیباصلاحکتابدار 

هرا باشرد و عرلاوه برر اخرا مردرک دانشرگاهی،        پوشکی و یا علم اطلاعات و دان  شناسی برا تمرامی گررای    

و تخصصی را مطابع نیازهای روز کتابخانه و کاربران در  مؤثرمت ای و توان ارائه خدهای اخلاق حرفهشایستگی

 راستای اهدا  سازمان مادر، داشته باشد. 

 کارکنان غیرکتابدار  6-3-2-0

این کارکنران   پشتیبانی از خدمات کتابخانه هستند. های تحصیلی مرتبط بامدرک در رشتهکارکنانی که دارای 

هرای  در دارای ردیف اسرتخدامی مشرخص و موظرف بره گارانردن دوره     تشکیلات سازمانی سازمان ما اساس بر

  آموزشی تخصصی هستند.

 کتابدار طرحی  6-3-2-5

التحصریلان  بهداشت، درمان و آموزش پوشکی برای گاراندن دوره طرح فرارغ  وزارتمقررات آموزشی  اساس بر

ی کتابردار طرحری از   ریکارگبهبت به رسانی پوشکی، کتابخانه بیمارستان حسب نیاز نسرشته کتابداری و اطلاع

 .کنددام میطریع سازمان مادر اق

 کتابدار کارآموز  6-3-2-6

پوشکی و کسرب تجربره دانشرجویان و    رسانی جهت تربیت نیروی متخصص در حوزه خدمات کتابخانه و اطلاع

با هماهنگی سازمان مادر و تواند رسانی پوشکی کتابخانه بیمارستان میالتحصیلان رشته کتابداری و اطلاعفارغ

 ی کتابدار کارآموز نماید.ریکارگبهمدیران بیمارستان اقدام به 

 وقتکتابدار قراردادی یا پاره  6-3-2-7

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

بررای کتابخانره    وقتتمامر از طریع فراخوان جاب نیروی انسانی امکان جاب نیروی کتابدا کهیدرصورت -الف

                                                 

1  - Qualified Librarian 
2  - Contract Librarian 

3  - Part Time 
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 پایر نباشد. بیمارستان امکان

 وقرت تمرام نیروی انسانی  فرمو  بر اساسنوع و تنوع خدمات بیمارستان  ،یی که اندازهدرجاجاب کتابدار  -ب

(FTE)3وقت قابن انجام است. ، تنها با یک کتابدار قراردادی یا پاره 

 آمده است. بکتابخانه بیمارستان به تفصین در پیوست  ازیموردنفرمو  و اگونگی محاسبه نیروی انسانی  -یادآوری

 کارشناس رایانه 6-3-2-8

 کتابخانه بیمارستان مطابع با فرمو  توزیع نیروی انسانی برابر یا بورگتر از سه باشد، ازیموردناگر نیروی انسانی 

خدمات درمانی، کتابخانه بیمارستان با هماهنگی مدیران بیمارسرتان و سرازمان   اندازه یا نوع و تنوع با توجه به 

 مادر اجازه دارد کارشناس رایانه بکارگیری نماید.  

 شرح وظایف شغلی    6-3-3

شرح وظایف ابلاغی سازمان مادر دارای شرح وظایف  بر اساسرئی ، کتابداران و کارکنان کتابخانه بیمارستان 

 توب هستند.مک مستند و 2شغلی

طرحری( شررح وظرایف شرغلی مردونی موجرود اسرت کره وظرایف و           برای تمامی کارکنان )ثابرت، قرراردادی،  

مرنظم   طرور بره نمایرد. ایرن شررح وظرایف     شفا  مشخص می طوربهرا  مسئولیتهای متناسب با هر مسئولیت

 . شرح وظایف شغلی شامن موارد زیر است:گرددیمهرساله بازبینی و اصلاح 

 عنوان شغن مورد تصدی؛    -

 تعریف ماهیت و موقعیت شغن مورد تصدی؛    -

 های کلی و تخصصی؛ وظایف و مسئولیت    -

 شرایط جاب و بکارگیری؛    -

 های شغلی؛مهارت   -

 های آموزشی شغن مورد تصدی.دوره   -

 حقوق و مزایای کارکنان کتابخانه 6-3-0

ستان اعم از رئی  کتابخانه، کتابدار متخصص و سایرکارکنان کتابخانره  حقوق و موایای کارکنان کتابخانه بیمار

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

                                                 

1  - Full -Time Equivalent (FTE) 

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

دامی کشور انجام های سازمان امور استخمشی و دستورالعمناساس خط ارزشیابی کارکنان در پایان هر سا  بر

ارزیرابی کارکنران ابعراد    شرود.  کارکنان ابلاغ مری توسط سازمان مادر به  شفا  طوربهشود. فرایند ارزشیابی می

 گیرد.تخصصی و عمومی کارکنان را در بر می

 ، محیطی و تجهیزات  مدیریت منابع فیزیکی 6-0

 کلیات  6-0-1

منابع فیویکی، محیطی و تجهیوات کافی و ایمن برای بایست میرسانی پوشکی خدمات کتابخانه و اطلاع

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

دسترسی آسان تمامی کاربران به  طی و تجهیوات مناسب و متمرکو با قابلیتفضای فیویکی، امکانات محی

، 1، فناوری اطلاعات، اداری و فنی، تا ر مطالعه2، مرجع3تلف کتابخانه اعم از امانتها و خدمات مخبخ 

 بایست وجود داشته باشد.استفاده و 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 نیو ارتباط و تعامن 

 انتخاب محل کتابخانه بیمارستان  6-0-2

دسرترس بیمراران از تمرامی طبقرات     آسرانی قابرن  قع شود کره بره  کتابخانه بیمارستان باید در مکانی وا  -الف

 کنندگان باشد؛های درمانی، آموزشی و پژوهشی، بیماران سرپایی و ملاقاتبیمارستان، کارکنان بخ 

مراجعرات و   نیر دل بره هرای ویرژه   بخ  مراقبرت ساختمان کتابخانه در مکانی واقع شود که از اورژان  و   -ب

 داشته باشد؛ صوتی فاصله آلودگی

 کتابخانه باید برای تسهین گردش مجموعه، به یک ورودی اصلی نودیک باشد؛  -و

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

ای وجود دارد که به کاربران و بیماران خدمات خود را در یک مجتمع کتابخانه غالباًهای عمومی در بیمارستان

تررین و  کند. این روش اقتصرادی ای که متصن به ساختمان بیمارستان هستند، ارائه میگانهجدا هایساختمان

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

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

ها هنوز در بیمارستان مشخص نشده باشد یا اینکه بیمارستان در ابتدای ساخت و سراز  محن سایر بخ   -الف

 ریوی شود.       ها در ارتباط با آن برنامهخود است. بهتر است او  محن کتابخانه تعیین شود و محن بقیه بخ 

                                                 

1-Loan 

2-Reference Service  

3-Reading Room 
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بیمارستان در الگوی موجود انجرام  پردی  سازمان کامن شده باشد و سپ  جانمایی ساختمان کتابخانه   -ب

 شود.

 گردد. محن مناسب کتابخانه بیمارستان و ساختار فیویکی سازمان مشخص می« طرح جامع»درنهایت با تهیه  

 اختصاصی بودن فضای کتابخانه  6-0-3

حفرظ   بیمارسرتان در  ها یا خدمات دیگر مشرترک شرود. کتابخانره   گاه نباید با سایر بخ فضای کتابخانه هی 

 قرار گیرد.  آرامهای خود باید در یک محیط مأموریت

 آن قابرن محاسربه اسرت   فضای مورد نیاز برای کتابخانه پ  از مطالعه اهدا  کتابخانره و رشرد مرورد انتظرار     

 مراجعه شود(.  الف )به پیوست

 ساختمان کتابخانه 6-0-0

 کلیات 6-0-0-1

که تا جای ممکن به یک نسبت و فاصرله در دسرترس تمرام    ساختمان کتابخانه باید طوری انتخاب شود محن 

کتابخانه بیمارستانی باید محن مناسربی بررای حفرظ و نگهرداری     کاربران، کارکنان و بیماران بیمارستان باشد. 

ای بررای کارکنران و کراربران و ارائره خردمات و      شرده منابع خود تدارک ببیند و فضای کافی، جااب و حسراب 

 بینی کند.  های خود پیبرنامه

 طراحی ساختمان کتابخانه  6-0-0-2

های مختلف کتابخانه باید بر مبنرای منطرع جریران کرار کتابخانره      طراحی داخن ساختمان و روابط بین بخ 

های راهبری نیرو کراه    کارایی باشد تا ضمن مراعات اصن سادگی اداره آن، هوینه بیشینهبیمارستان و دارای 

باشد که ضمن رعایت با ترین میوان ایمنی، محیطی راحت، جااب و آرام فراهم آورد. یابد. طراحی باید طوری 

کنندگان، نظیر میو امانت و مانند آن در نودیکی ورودی اصلی قرار داده شود های دارای مراجعهبهتر است مکان

ربرانی کره بره منرابع    ترتیب کرا اینهای درونی کتابخانه کاسته شود. بهوآمدهای غیرضروری به بخ تا از رفت

حا  از آرام  و سکوت و خدمات ویژه شده و درعینهای داخلی کتابخانه هدایتتر نیاز دارند به بخ تخصصی

 شوند.مند میها بهرهاین بخ 

 طراحی باز  6-0-0-3

باهم های مختلف کتابخانه باز و آزاد و شوند و تمامی بخ در این نوع طراحی دیوارهای غیرضروری حا  می 

ها و ایدمان میوها و تواند در صورت نیاز به محلی جداگانه، با تنظیم قفسهدر ارتباط هستند. کتابدار می

 .ها، محن موردنظر را شکن دهدصندلی

 طراحی بسته 6-0-0-0

ه و شوند. مبلمان و اثاثیمحصور میهای مختلف کتابخانه با دیوارهایی های کار کتابداران و بخ اتاق آن درکه  
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شده و ساخته های کتاب ثابت هستند و دیوارهای ساختمان از موادی مانند آجر و سنگ و آهن و بتونقفسه

 جایی و تغییرپایری در ساختمان کتابخانه وجود ندارد.امکان جابه

 مقاومت و ایمنی ساختمان کتابخانه  6-0-0-5

 مقاوم باشد؛ساختمان کتابخانه باید در مقابن زلوله و سوانح دیگر   -الف

 بینی و نصب شود.تمهیدات خاموش کردن آت  پی   -ب

 پذیری فضای کتابخانه انعطاف 6-0-0-6

های ثابت پرهیو ها با دیوارکند و از تقسیم بخ کتابخانه بیمارستان از اصن انعطا  و تغییرپایری استفاده می

پرایری کرافی در فضرای    یرد. همچنین انعطرا  گکند و امکان استفاده آتی از وساین و تجهیوات در نظر میمی

سروی تغییررات سرریع را ممکرن     های فنی وجود دارد که انطبراق منطقری بره   شده و زیرساختاختصاک داده

 ی فضای کتابخانه مستلوم رعایت موارد زیر است: ریپاانعطا سازد. می

یاز قابلیت گسترش آتی را داشرته  ساختمان کتابخانه بیمارستان باید طوری طراحی شود که در صورت ن  -الف

 شده باشد؛بینیسا  آینده کتابخانه در آن پی  18های باشد و نیاز

ای، فضرای کراری   رسانی پوشرکی، شربکه رایانره   دادن منابع و مواد کتابخانه و اطلاع فضای کافی برای جا  -ب

 د؛سازتا هفت سا  آتی را میسر کارکنان وجود داشته باشد و نیو رشد پنج

افوار، سمعی و بصری و همچنین وسراین و تجهیروات   فضای امن اضافی باید برای ذخیره تجهیوات، سخت  -و

هرای  هرای ذخیرره بررای مجموعره    اداری و سایر وساین متنوع و پراهمیت فراهم شود. با توجه به نیراز، مکران  

  تواند مفید باشد.تر نیو میکواک

 ورودی کتابخانه 6-0-0-7

اندازه دار بهممکن است ورودی کتابخانه نباید دارای پله باشد و آستانه آن جهت ورود صندلی ارختا جایی که 

ای و یا های کتابخانه که کاملاً شیشهکافی وسعت داشته باشد. جهت سهولت ورود مراجعین علائمی برای درب

درهای  باز کردنآن برخورد نکنند. ای هستند در نظر گرفته شود تا افرادی که نقص بینایی دارند با نیمه شیشه

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

 فضاهای موردنیاز کتابخانه  6-0-5

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

 ازیابی اطلاعات؛و ب وجوجستفضای ارائه خدمات اعم از امانت، مرجع،   -الف

 دفتر برای رئی  کتابخانه؛   -ب

دفتر یا اتاق کار برای کارکنان کتابخانه بیمارستان که با تابلوهای راهنما برای هر اتاق و افرراد داخرن آن       -و

 اند؛شدهزده و مشخص 3براسب

                                                 

1  - Lable 



 1044استاندارد ملی ایران شمارۀ ..... : 

34 

 

 اند؛ شدههای کتاب که با تابلوهای راهنما براسب زده و مشخص مخون و قفسه   -ت

 اند؛ های مجلات که با تابلوهای راهنما براسب زده و مشخص شدهمخون و قفسه   -ث

 اند؛بخ  نشریات جاری که با تابلوهای راهنما براسب زده و مشخص شده   -ج

 ؛شده استبخ  مرجع که با تابلوهای راهنما براسب زده و مشخص   -چ

 ؛شده استص بخ  امانت که با تابلوهای راهنما براسب زده و مشخ  -ح

بخ  منابع الکترونیک )کتابخانه دیجیتا ( مجهو به رایانه و کابین که با تابلوهای راهنمرا براسرب زده و     -خ

 مشخص شده است؛ 

 کنندگان بالفعن و بالقوه کتابخانه وجود داشته باشد؛سالن مطالعه: فضای کافی برای مطالعه برای مراجعه  -د

کننردگان، اهردا  عملیراتی کتابخانره،     و نوع خدمات درمانی بیمارستان، نوع کاربران و مراجعره اندازه تخصیص فضا به -یادآوری

 مراجعه شود(. الف شده بستگی دارد )به پیوستریویها و خدمات برنامهبرنامه

 بخ  کتابخانه دیجیتا  همراه با ایستگاه یا کابین رایانه؛   -ذ

 اطلاعاتی؛و منابع  نویسی کتابخانهبخ  فهرست   -ر

 وجود مکان فتوکپی؛   -ز

 سازی منابع و تجهیوات؛ های ذخیرهمکان   -ژ

 محلی برای نگهداری لوازم شخصی کاربران؛   -س

 ی؛ادارمحلی برای بازگرداندن کتاب، خارج از ساعات مصوب    -ش

 رسانی خاک.محلی برای نصب تابلو اعلانات برای موارد اطلاع   -ک

 نهادی فضاهای پیش 6-0-5-1

 ؛شنیداری -بخ  امکانات دیداری   -الف

 آبدارخانه اختصاصی؛   -ب

 سروی  بهداشتی اختصاصی دارای امکانات  زم برای افراد معلو ؛    -و

 بخشی برای تعامن اجتماعی؛   -ت

 بخ  کودکان؛   -ث

 سالن استراحت با امکانات خوردن و آشامیدن؛   -ج

 .موزش و برگواری کارگاه آموزشی و تشکین جلسات گروهیفضای اختصاصی و مجوا جهت آ   -چ

 فضای اختصاصی معلولین در کتابخانه  6-0-5-2

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

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

 شود:موارد زیر می

 دار؛وجود سطح شیب -الف

 آسانسور؛  -ب
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 منابع اطلاعاتی به زبان برین. -و

 کار کتابخانه  هایساعت 6-0-6

 ساعته است. 25های آموزشی درمانی جامع ارائه خدمات کتابخانه در کتابخانه بیمارستان -الف

ساعت )هشت صربح الری ده    35های آموزشی و درمانی تخصصی خدمات کتابخانه یمارستانب در کتابخانه -ب

 نماید. ساعته ارائه خدمت می 25شب( و سالن مطالعه 

هرای  سالن مطالعه باید درجایی از ساختمان کتابخانه واقع شوند که دسترسی به آن مستلوم استفاده از سرایر قسرمت   -یادآوری

 استفاده باشد.  حضور کارکنان نیو قابنکتابخانه نباشد و بدون 

 تجهیزات و امکانات 6-0-7

 کلیات 6-0-7-1

شرده و اهردا  سرازمان مرادر     بینری تجهیوات و امکانات فیویکی کتابخانه بیمارستان باید با نق  جاری و پی 

مقرررات ایمنری و    خطر باشد. فضا، تجهیوات و امکانات باید با وظایف محوله،سازگار بوده و کاربردی، امن و بی

ی ایمنی و هشدار اطفای حریرع، سرین و مرواد    هاسامانهها مطابقت داشته باشد.  زم است نامهسلامت و آیین

کارکنران و   مورداسرتفاده خطرناک وجود داشته باشد و استانداردها برای اطمینان از ایمنی تجهیوات، امکانرات  

ریوی و توسعه امکانات فیویکی کتابخانه در تمامی مراحن برنامهشود. رئی  کتابخانه با کارکنان کاربران فراهم 

 نماید. کتابخانه مشورت می

 ایتجهیزات و امکانات کتابخانه  6-0-7-2

شده و تعرداد کراربران   بیمارستانی ازنظر هد ، خدمات و منابع ارائه هایتجهیوات و امکانات فیویکی کتابخانه 

بایسرت طراحری، ایردمان و مقردار فضرای      رسرانی پوشرکی مری   انه و اطلاعمتفاوت هستند، لاا خدمات کتابخ

برای تسهین ارائه خدمات مطلوب و رفع نیازهای کاربران را در نظر  ازیموردنموردنیاز برای تجهیوات و امکانات 

 بگیرد. 

 شامن موارد زیر است: ازیموردنتجهیوات و امکانات 

 نفره؛و میو مطالعه تک صندلی -الف

 دلی و میو اند نفره؛ صن -ب

 قفسه کتاب و مجلات؛ -و

 استند کتاب و مجلات؛ -ت

 و بازیابی اطلاعات؛  وجوجستایستگاه و کابین  -ث

 شبکه اینترنت؛  -ج

 (؛افوارنرمو  افوارسختای) ی رایانههاسامانه -چ

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

 صندلی و کاناپه راحتی مراجعین؛ -خ
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 و صندلی اداری، فاین کشویی، قفسه پرونده و بایگانی و غیره(؛ ریوتحریمتجهیوات اداری ) -د

 و غیره(؛ LED3وساین سمعی و بصری )بلندگو، میکروفون، ضبط و پخ  صدا، هدفون، تابلو دیجیتالی و  -ذ

 .خاک توسط بیماران بستری و همراه بیمار 2(ارخ دستی)بره با کتابامکان حمن منابع انتخاب شد -ر

 سایر تجهیزات و امکانات مهم کتابخانه بیمارستانی  6-0-7-3

 ای به برق و تلفن و اینترنت؛برای اتصا  مناسب تجهیوات الکترونیکی و رایانه کشیکابن -الف

 ؛ Fi-Wi1 نترانتیاشبکه  -ب

 درجه حرارت؛ ی واپاروشنایی، تهویه و  -و

 ؛عایع ضربه و صدا و کف پوش  -ت

 درب و پنجره و دیوارهای عایع صدا؛ -ث

 آسانسور؛ -ج

 ؛معلولین برای دسترسی -چ

 نمازخانه و سروی  بهداشتی؛ -ح

 اقدامات امنیتی مناسب؛ -خ

 اطفاء آت ؛ سامانه-د

 سوزی؛های امن به هنگام آت یخروج -ذ

 علائم و راهنماها؛ -ر

 خیو؛ساختمان برای مثا ، در مناطع زلوله ساتیتأساصو  ساخت و  رعایت -ز

 سهولت نظافت و نگهداری تجهیوات و امکانات. -ژ

 تمهیدات لازم جهت کاربران  6-0-7-0

 ؛5استفاده از صندوق برگشت کتابمانند محلی برای بازگرداندن کتاب خارج از ساعات کاری  -الف

 نی موارد خاک؛ رساتابلو اعلانات برای اطلاع  -ب

 صندوق پیشنهادات و انتقادات برای دریافت نظرات کاربران.  -و

 ایجاد محیط جذاب در کتابخانه  6-0-7-5

 ت تبدین کتابخانه به یک محیط گرم و خوشایند صورت گیرد.درجهها باید تمامی تلاش

جااب، توئینات فصلی و نمرای   های گردان ها و پوسترهای قاب شده، ویترینها، عک استفاده از گیاهان، گن

 کند. های موجود در مجموعه کتابخانه نیو به ایجاد این نوع از فضا کمک میبرخی از کتاب

                                                 

1  - Light Emitted Diode (LED) 

2  - Trolley 

3- Wireless Fidelity (Wi-Fi) 

4  - Book Trough 
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 مشخصات وسایل کتابخانه 6-0-7-6

  وساین کتابخانه باید مشخصات زیر را داشته باشد:

 کارایی و تناسب   6-0-7-6-1

ه قابلیت کارایی و امکان استفاده از آنها در کتابخانه و تناسرب   زم است موقع خرید و تجهیو وساین کتابخانه ب

 .آن توجه شود

 دوام  6-0-7-6-2

 سا  تخمین زده شده است. 18تا  29عمر متوسط وساین مربوط به کتابخانه در حدود  

 استحکام 6-0-7-6-3

باید از استحکام کافی آن میو و صندلی و قفسه و مانند  های مختلف وساین اوبی کتابخانه نظیراجوا و قسمت

 برخوردار باشند.

 زیبایی  6-0-7-6-0

ترر در توئینرات مبلمران    های سادهوساین کتابخانه باید دارای ظاهری زیبا، ساده و تمیو باشد. بکارگیری سبک

ای مردرن براقی   ها و تغییررات فناورانره کتابخانره   رغم پیشرفتشود که این مسائن باگاشت زمان و بهباعث می

 ماند.ب

 ظرافت و هماهنگی 6-0-7-6-5

 سطوحی که در معرض دید است باید صا  و یکدست و بدون لک و خوردگی باشد.

 جاییسهولت جابه  6-0-7-6-6

های خیلی بورگ یا میوهای تک نفره به هم اسبیده خودداری باید از خرید وساین حجیم و سنگین مانند میو 

 کرد.

 سهولت نگهداری  6-0-7-6-7

 نگهداری و تعمیر باشد. کمینهای نیازمند ن کتابخانهوسای

 مبلمان کتابخانه  6-0-7-7

کننردگان بسرتگی   شده برای کتابخانه بیمارستان با توجه به نیازهای کاربران و به تعداد مراجعه انتخاب مبلمان

قابلیرت اسرتفاده و سرهولت    دارد. مبلمان کتابخانه باید با مشخصات استاندارد ابلاغی سازمان مادر برای ایمنی، 
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کتابخانه باید مطابع با استاندارد مناسب، مبله و تویین شود. ایردمان مبلمران   نگهداری، مطابقت داشته باشند.

                                                                                        .آوردامکان نظارت مؤثر بر کتابخانه را فراهم می

 میز  6-0-7-7-1

  .شود گرفتهدر نظر ارائه ابعاد برای میو، کار دشواری است اما با توجه به مراجعین کتابخانه باید میوهای متفاوت

 دار.میو مناسب برای صندلی ارخ -مثال

 صندلی  6-0-7-7-2

در سرالن مطالعره   مردت  گاه باشد. این صندلی برای استفاده طو نیصندلی باید دارای پشت، دسته، پد نشیمن

 پایر باشد.ها و نوع صندلی با توجه به هد  کاربر در کتابخانه امکانشود. تهیه انواع صندلینیو توصیه می

 چیدمان قفسه   6-0-7-7-3

که دسترسی آسان برای بیماران برا ویلچیرر   طوریهای دیواری قرار گیرند بهمجموعه اصلی کتاب باید در قفسه

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

 تجهیزات جانبی موردنیاز 6-0-7-8

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

 اران؛یک تلفن برای استفاده کارکنان، کاربران و بیم کمینه  -

هرایی از  های کتابخانه، بلکه برای نیازهای بیماران جهت کپی بخ تنها برای فعالیتیک دستگاه فتوکپی نه  -

 کتاب یا مجلات؛ 

هرای دارای  ویژه برای کتابخانره اند، بههای فک  و اسکنر که به تجهیوات دفتری ضروری تبدین شدهدستگاه  -

 ای؛های بین کتابخانهسروی  امانت

هرای  های مختلف موجرود باشرند بررای فعالیرت    حمن کتاب و مجلات و سایر لوازم باید در اندازه دستیارخ  -

 کتابخانه و بیماران؛ 

 ایستا و ارخان؛  )زیرپایی(،  هااهارپایه   - 

 لوازم دیداری و شنیداری.  -

 پوشکف  6-0-7-9

بایست دارای شرایط تان، به ویژه سالن مطالعه میهای مختلف کتابخانه بیمارسدر بخ  مورداستفادهپوش کف 

 زیر باشد:

  باشد؛ وشوشستقابن    -

 مقاوم باشد؛   -

 دارای کیفیت با  باشد؛   -
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 عایع صدا و ضربه باشد.   -

 نور  6-0-7-14

یرک   انعنونور طبیعی تا حد امکان باید ارائه شود و نور مصنوعی که هم خوشایند و هم مناسب باشد باید به -

 مکمن نور طبیعی در نظر گرفته شود.

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

کننده شود لحاظ گردد. اگر از نرور مسرتقیم خورشرید در آن نرواحی نتروان      تواند موجب تاب  خیرهاز روز می

 های قابن تنظیم لحاظ شود. ها با پردهپنجره اجتناب کرد، باید اتصا 

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

 شب است.

طور مسرتقیم  شود، نور فراوان باید بهها استفاده میهای کتاب متحرک برای طراحی در مجموعهاگر از قفسه -

 های کتاب به کار رود. راهرو بین قفسه در سراسر

شرده اسرت ترا صرفحه مرانیتور      میوان نور پایگاه کاری معمو ً کمتر از سطحی است که برای مطالعه توصریه  -

میروان   ،شروند و مراجعه طراحی می وجوجستهایی که بیشتر برای طورمعمو  در پایگاهتر دیده شود. بهراحت

های مطالعه، برای دیدن مانیتور مناسب اسرت.  یباً نصف میوان  زم جهت میولوک ، یعنی تقر 188نور حدود 

لروک    588گیرند نرور معراد    های تعاملی مورداستفاده قرار میانانچه پایگاه برای ورودی اطلاعات و کاربرد

 .تر صورت بگیردتر است تا رجوع به متن اصلی راحتمناسب

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

 لوک ؛  188روشنایی  کمینه -

 لوک .  988نور مناسب برای میو مطالعه  -

 صدا  6-0-7-11

 شکنز خارج با استفاده از تدابیر صوت زم است میوان انعکاس صدا در داخن کتابخانه و نیو نفوذ صدا ا

 ود.ش واپای های دوجداره و مانند آن شدیداً )آکوستیکی( و تعبیه شیشه

پوش مناسب، وساین استفاده از کف شود. واپای بن ( دسی99-99های کاری بین ) زم است میوان صدا در پایگاه

  کند.آکوستیک در سقف و پارتیشن به تقلین صدا کمک می

 سرمایش و گرمایش سامانهتهویه مطبوع و   6-0-7-12

رجه سلسیوس باشد. پایگاه کاری و کاربران نبایرد  ( د21الی 23درجه حرارت مناسب پایگاه کاری باید بین )  -

های قوی قرار گیرد. رطوبرت نسربی هروا بایرد     زا مانند رادیاتور و  مپدر معرض آفتاب مستقیم و وساین گرما

 شود؛  واپای درصد  98تا  58بین

 سر و صدا باشد؛  ینهکمهای ویژه مطالعه باید دوازده بار در ساعت انجام شود و دارای تهویه مطبوع در سالن  -

بندی شده در برابر باد و سرما و براران، درهرای ارخران و    در حفظ گرمای  محیط استفاده از درهای عایع  -
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 توان مؤثر باشد؛ پرده حرارتی می

 های اندطبقه، به تجهیوات سنگین و حجیم نیاز دارد.خصوک در ساختمانخدمات گرمای  و سرمای  به  -

 رای جانمایی این تجهیوات سنگین وجود دارد عبارتند از:هایی که بگوینه 

 روی سقف ساختمان؛  -

 در یک ساختمان جانبی؛   -

 در زیرزمین؛  -

 کف یا وسط ساختمان.  -

 امکانات رفاهی  6-0-7-13

وارد شود که شامن مبران در نظر گرفته میاین امکانات علاوه بر تجهیوات معمو  کتابخانه برای رفاه بیشتر کار

 زیر است:

 فای داخن کتابخانه؛وای -

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

 تلفن؛ -

 اینترنت؛  -

 سردکن؛آب -

 .امکانات تهیه آب جوش -

 ارزیابی مداوم تجهیزات و امکانات 6-0-7-10

  ؛دهدیمرا انجام  مداوم برای نگهداری تجهیوات و امکانات کتابخانهرئی  کتابخانه ارزیابی  -

 ؛نمایدرئی  کتابخانه با مشورت کتابداران متناسب با پیشرفت تکنولوژی تجهیوات و امکانات بروز را تهیه می -

                     شوند.  نگهداری می شدهنییتعمشی شده و مطابع با خطتجهیوات به شیوه درست حفاظت -

 مدیریت منابع اطلاعاتی  6-5

 کلیات 6-5-1

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

کتابخانه و سازمان مادر در فراهم نمودن  ماموریتشود. منابع اطلاعاتی بیانگر کاربران به نحو مناسبی تهیه می

ی اگونهبهنیازهای اصلی کاربران است. این منابع شامن منابع ااپی، غیر ااپی و الکترونیکی است. این منابع 

نماید. سیاست مدیریت شوند که شناسایی، دسترسی و بازیابی مواد و اطلاعات را تسهین میسازماندهی می

 دهد:کند که نشان میرح میپوشکی اصولی را طرسانی سازی در خدمات کتابخانه و اطلاعمجموعه

 ها، مجلات و سایر مواد کتابخانه؛  سازی یا خرید اشتراک منابع الکترونیکی، کتابانتخاب، مجموعه -الف
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 ها، مجلات و سایر مواد کتابخانه؛شرایط دسترسی به منابع الکترونیکی، کتاب  -ب

 ها.مواد حافی، و لغو اشتراک  -و

 سازیمجموعه 6-5-2

مشری مسرتند و مکتروبی در خصروک هرد ،      مشی سازمان مادر دارای خطخط اساس بربیمارستان  کتابخانه

-پوشکی است. این مجموعه رسانیسازی منابع اطلاعاتی خدمات کتابخانه و اطلاعمحتوی و ااراوب مجموعه

. سرازد  فرراهم آنها را  گیرد تا رضایتمندیمنظم مورد بازبینی قرار می طوربهسازی با توجه به نیازهای کاربران 

بنا به نروع و زمینره فعالیرت    « تعداد کن مجموعه» زم است که مجموعه کتابخانه پ  از رسیدن به حدنصاب 

 .موضوعی و با توجه قوانین وجین و اهدا، بین دو تا ش  درصد رشد سا نه داشته باشد

 سازیهای مجموعهروش 6-5-2-1

سازی و توزیع منابع اطلاعاتی صرفه را برای مجموعهبههای مقرونروش پوشکیرسانی خدمات کتابخانه و اطلاع

هرا شرامن مروارد زیرر     سازد. این روشبه منظور شناسایی، دسترسی و بازیابی سریع و آسان اطلاعات فراهم می

 است: 

 اطلاعاتی؛سازی منابع بندی و نمایهنویسی، ردههای مؤثر فهرستاستفاده از نظام   -

 اطلاعاتی؛های ااپی یا الکترونیکی دسترسی به محن منابع ه فهرستتهی   -

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

 های آنها؛محدود کردن مجموعه به منابع اطلاعاتی موردنیاز کاربران و توجه به نیازها و اولویت   -

هایشان، استفاده از ونیکی به منابع اطلاعاتی برای کاربران، در محن کار یا خانهفراهم آوردن دسترسی الکتر   -

 های داخلی اینترانت و اینترانت؛های فناوری مناسب، شبکهشبکه

هرای موضروعی پوشرکی    ماننرد سرر عنروان    شرده شرناخته ی اصرطلاحات  وجرو جستی هاسامانهاستفاده از   -

(MeSH)3. 

 اپی    چمنابع چاپی و غیر 6-5-2-2

رسانی پوشکی ااپی از اهدا  اصلی خدمات کتابخانه و اطلاعسازی منابع اطلاعاتی شامن منابع ااپی، غیرمجموعه

شود. کتابخانه باید هم منابع اراپی اصرلی را   کتابخانه بیمارستان است که برای طیف وسیعی از کاربران فراهم می

کتابخانره   ها را در دسترس قررار دهرد.  پژوه ه جدیدترین برای اهدا  آموزشی و هم منابع ااپی تخصصی دربار

آ ، بایرد یرک کتابخانره در    در حالت ایده باید کاربران خود را در خصوک استفاده از منابع اطلاعاتی آموزش دهد.

ی و منرابع اراپی تفریحری    اطلاعات یبروشورهاکنار کتابخانه تخصصی برای بیماران باشد که منابع آموزش بیمار، 

 وجود داشته باشد.

                                                 

1  - Medical Subject Headings (MeSH) 
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 این مجموعه شامن منابع زیر است: 

 کتب درسی ااپی و الکترونیکی؛  -

 ؛رهیو غالمعار  ، دائرههانامهواژهها ، کتب مرجع ااپی و الکترونیکی مانند فرهنگ  -

 مجلات ااپی و الکترونیکی؛   -

  و غیره؛1ین ، وب آ  سا2، اسکاپوس3های اطلاعاتی علمی مانند پاپمدپایگاه   -

 ی؛ااندرسانههای آموزشی بسته   -

 مواد دیداری و شنیداری؛   -

 ها؛ها و سالنامهراهنماها، دستنامه  -

 ها؛نامهها و آیینبخشنامه   -

 فهرست مندرجات الکترونیکی منابع کتابخانه؛   -

 های الکترونیکی؛بولتن   -

 .نویسیسازی و اکیدهخدمات نمایه   -

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

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

 مواد و منابع اطلاعاتی اهدایی 6-5-0

پوشکی رسانی مشی خدمات کتابخانه و اطلاعمواد و منابع اهدایی را در صورتی باید قبو  کرد که با خط

داشته باشد و با مجموعه منابع علمی موجود هماهنگ و همساز باشد و آن را تقویت کند. پایرش مغایرت ن

 باشد جایو نیست.  مارستانیکتابخانه بمشی و خط هرگونه شرطی از طر   اهداکننده که مغایر با اهدا 

 وجین منابع اطلاعاتی   6-5-5

هایی که در شرایط خوب رجع تاریخ گاشته و کتابهای مصورت مرتب وجین شوند و کتابها باید بهمجموعه

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

ها در مجموعه جایگوین شوند. البته وجین مجموعه متناسب با الگوهای فردی استفاده درصد کتاب 28سا نه 

  .ت خواهد بوداز منابع اطلاعاتی کتابخانه متفاو

 نکات مهم در وجین منابع اطلاعاتی علمی:  

در خصوک کتب پوشکی که هراهارسا  نیاز به بازبینی و تغییر دارد این امر مورد تأکید اسرت و نیراز بره       -

 های آموزشی و دستورالعمن وجین منابع صادره از سوی سازمان مادر دارد.  هماهنگی با مدیران گروه

                                                 

1  - PubMed 

2- Scopus 

3  - Web of Science 
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مشی مدون و مکتوبی در خصوک وجین مجموعه منابع دارد. کتابخانه منابعی کره  یمارستان خطکتابخانه ب   -

طور دائم حفظ و نگهرداری شرود را معرین و    بایست از مجموعه خارج شود و منابعی که جایگوین شود یا بهمی

 نماید.می مشخص

برا نظرر کمیتره مشرورتی     شوند باید توسرط متخصصرین موضروعی،    گوین  منابعی که مشمو  وجین می   -

کتابخانه و با تائید نهایی کتابداران متخصص انجام شود و از همان اصو  و ضوابط گوین  منابع و مرواد بررای   

 سازی پیروی کند.  مجموعه

 ارزیابی منابع اطلاعاتی  6-5-6

 انکراربر  رضرایتمندی و  برای اطمینان از تأمین نیازهرا پوشکی رسانی خدمات کتابخانه و اطلاعمنابع اطلاعاتی 

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

  نماید.نیازهای اطلاعاتی کاربران استفاده می

 های ارزیابی منابع اطلاعاتی شامن موارد زیر است:روش

 سازمانی(؛ ا  منابع اطلاعاتی، آمار امانت، استفاده درونمثعنوانوتحلین آمار استفاده )بهتجویه   -

 ی؛سازمانبرون، ش  ماه، یا سالیانه درون سامانی و ماههسهارزیابی    -

 ارزیابی یک فرد متخصص در زمینه موضوعی؛   -

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

 ای؛ کتابخانهت بینارزیابی توافقات امان   -

 کاربران.  از نظرسنجی   -

 مدیریت منابع فناوری اطلاعات 6-6

 کلیات    6-6-1

مبادلره   و دریافرت، ذخیرره، پرردازش    هایی است کره اطلاعرات را  ی ابوارها و روشفناوری اطلاعات شامن همه

به شرح زیرر   3از نگاه رینولدز کلمات کلیدی در تعریف فناوری اطلاعات .دهندقرار می مورداستفاده کنند ومی

فناوری جوئی  ینفک از خدمات  «.9، استفاده9، مبادله یا ارسا  و دریافت5، پردازش1، ذخیره2دریافت» :هستند

افرواری،  افواری و نرمهای مناسب سختاز فناوری بایستمیخدمات این است.  پوشکی رسانیو اطلاع بخانهکتا

و ارتباطات برای دسترسی و مدیریت منابع اطلاعات اسرتفاده کنرد. خردمات     ها، شبکه(9آنلاین)برخطفناوری 

نمایرد ترا دسترسری    مری سرازی و ادغرام   های جدیدی را ارزیابی، پیراده فناوری پوشکی رسانیو اطلاع بخانهکتا

 کاربران به این خدمات را میسر نماید.

                                                 

1- Reynolds 

2- Capture 

3- Store 

4- Process 

5- Exchange 

6- Use 

7- Online  
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 هدف  6-6-2

 ی خردمات ها و عملکردهابرداری از رویهاز مدیریت و بهره اطلاعات، پشتیبانیهد  استفاده از مدیریت فناوری

و  مرؤثر از امکانات منابع فناورانره در راسرتای مردیریت    رسانی پوشکی کتابخانه و اطلاعکتابخانه است. خدمات 

 نماید. استفاده میخدمات  و دسترسی بهینه ئهارا

 دسترسی کاربران به منابع فناوری اطلاعات   6-6-3

به منابع اطلاعاتی و بازیابی اطلاعات مبتنی بر رسانی پوشکی امکان دسترسی کاربران و اطلاعخانه کتاب خدمات

خرود و   تیر مأموراهردا  و  شواهد و مبتنی بر دان  از طریع دسترسی به منرابع فنراوری در جهرت رسریدن     

هرانرد منرابع    ،گرردد دسترسی به اطلاعات و تحوین آن شامن موارد زیرر مری   سازد.سازمان مادر را فراهم می

  :محدود به موارد ذکر شده نیست ازیموردن

 کتابخانه؛ تیساوبوجود    -

 هفرت  هر کمینهکتابخانه، بیمارستان و سازمان مادر که  تیساوبو برنامه کتابخانه در 3وجود صفحه اصلی   -

  آمد شود؛روز بارکروز ی

               ؛دور به شبکه و امکانات ارتباط از دسترسی   -

در  بررخط ی وجرو جستگیری از آن در مکاتبات الکترونیکی، منظور بهرهدسترسی به اینترنت و اینترانت به   -

  ؛های اطلاعاتی علمی و منابع تمام متن که کتابخانه بیمارستان اشتراک داردپایگاه

 دسترسی به منابع آموزشی؛   -

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

 ؛   VPN2دور و خارج از سازمان با استفاده از دسترسی از     -

     از طریع شبکه اینترنت؛ OPAC1امکان دسترسی آسان به   -

   مدرک؛ نیتأمسیستم    -

هرای  امره ای مررتبط برا خردمات و برن   هرای اندرسرانه  دسترسی کاربران به انتشارات الکترونیکری و برنامره     -

 آموزشی؛ 

 ای؛  کتابخانهی امانت بینهاسامانهدسترسی به    -

های کیفی در آموزش مداوم پوشکی در شکن سنتی آن، ماننرد منرابع آمروزش    تأمین دسترسی به جایگوین  -

 مداوم پوشکی مبتنی بر وب؛

                                                 

1- Home page  

2 -Virtual Private Network (VPN) 

3- Online public access catalog (OPAC) 
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          ها.کنفران  و دیگر فناوری   -

 ریت خودکاهای مدیرگیری از سامانهبهره 6-6-0

و ارائره بهینره    مرؤثر رسانی پوشکی از امکانات منرابع فناورانره در راسرتای مردیریت     خدمات کتابخانه و اطلاع

  گیرد، ازجمله برخورداری از استفاده از امکانات زیر است:میخدمات بهره 

 ها؛به فهرست برخط ی دسترسیهاسامانه   -

 ی اینترنت و اینترانت؛هاسامانه   -

 ی مدیریت مواد و منابع اطلاعاتی؛هاامانهس   -

 گیری؛    ی مدیریت گوارشهاسامانه   -

 ی مدیریت منابع؛              هاسامانه   -

 ی مدیریت کیفیت؛            هاسامانه   -

             مدیریت محتوا؛ یهاسامانه   -

 ی پستی؛ هاسامانه   -

هرای نمایشری مثرن    ، صفحات گسترده، آمرار، بسرته  کیگرافورد، پردازواژهن شام افوارهانرمطیف وسیعی از   -

 های مدیریت منابع کتابشناختی؛   پاورپوینت و بسته

 در سازمان مادر؛  شدهگااشتههای به اشتراک فاین   -

ی هرا نهسراما ، برخط، مدیریت منابع واپای  با دستی یهاسامانهی مدیریتی مبتنی بر وب شامن هاسامانه   -

 مجلات و غیره.  برخطپیگیری 

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

 نیتأمای برای های کاری رایانهها و ایستگاهسامانهدور کارکنان کتابخانه بیمارستان به دسترسی داخلی و از 

 موارد زیر است:نیازهای کارکنان فراهم است که شامن  مؤثر

 شوند؛های اختصاصی که طبع شرح وظایف هر شخص تعبیه میدسترسی 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؛     -

 بر وب؛ منابع مبتنی   -

 دسترسی به اینترانت سازمان مادر.    -

 ارزیابی و انتخاب منابع فناوری اطلاعات  6-6-6

کرار  و. سراز شرود مناسب سرازمان مرادر انجرام مری     معیار و فرایندهای بر اساسارزیابی و انتخاب منابع فناوری 

 موارد زیر است: انتخاب/ ارزیابی شامن

 سنجی؛نیاز   -
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 ه تخصصی؛ارجاع به کمیت   -

 های کارشناسی؛بررسی گروه   -

 های موجود؛بررسی سوابع و پیشینه   -

 ها؛سامانهارزیابی    -

 آزمای  محصو ت؛   -

 بازخورد کاربران.   -

 پشتیبانی فنی، تعمیر و نگهداری منابع فناوری  سامانه 6-6-7

مشی اداره فناوری رستان و مطابع با خطکتابخانه بیمارستان با هماهنگی و حمایت بخ  فناوری اطلاعات بیما

رسانی منابع فناوری یابی، تعمیر و نگهداری و بروزهای منظم پشتیبانی، عیباطلاعات سازمان مادر دارای برنامه

 .است

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

رعایت موارد ایمنی و سلامت شغلی بره ویرژه افرراد    ی ضمن اانهیرا یهاستگاهیاکتابخانه بیمارستان در استقرار 

 نماید.های سازمان مادر منطبع میی امنیتی و مدیریت دادههاسامانهمشی و ناتوان، خود را با خط

ی خاک خود را دارد. لاا  زم است رئی  کتابخانه ضمن حصو  اطمینان محرمانگامنیتی و  مسائنبیمارستان 

ی حفراظتی  هرا یمشر خرط ع مهم اطلاعاتی تحت وب با الوامرات امنیتری شربکه و    به دسترسی کاربران به مناب

بیمارستان و کتابخانه بیمارستان خللی  تیمأموربیمارستان همسو گردد تا دسترسی به منابع مبتنی بر وب در 

 ایجاد ننماید. 

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

به کاربران شامن مروارد   افوارهانرمو  افوارهاسخت برای استفاده از فناوری اطلاعات و ازیموردنامکانات و شرایط 

 زیر است:

 وجود ایستگاه کاری به ازای هر کاربر؛       -

 های رایانه؛سکوت و آرام  در محن کارگاه و محیط ایستگاه   -

منظرور عردم ترداخن در خردمات حضروری      ابخانه به وجود امکانات آموزشی جداگانه در خارج از سایت کت   -

 ؛کتابخانه

 یهاستگاهیااستفاده کاربران به همراه جوئیات استفاده از  شفا  جهت هایالعمنها و دستورمشیوجود خط   -

هرای  العمرن های دسترسی و اسرتفاده مجراز و دسرتور   العمنمانند دستور های کاربرو مسئولیت تعهدات ی،کار

  استفاده از اینترنت.
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 از فناوری اطلاعات  های شیوه استفاده مجازالعملدستور  6-6-14

ی اسرتفاده از  سرازمان مرادر شریوه    شرده نیری تعهرای  مشری و دسرتورالعمن  کتابخانه بیمارستان مطابع با خط

 رساند.ای به اطلاع کاربران میهای رایانهتجهیوات و ایستگاه

ی رقرانون یغپوشرکی و اسرتفاده   رسرانی  های تجاری، غیرمرتبط با خدمات اطرلاع لیتهای کاری برای فعااستفاده از ایستگاه -مثال

نمایرد.  های کاری نصب میدر نودیکی ایستگاه« ی مجازی استفادهمشخط»ی ااپی از ممنوع است.کتابخانه بیمارستان یک نسخه

 . شودکتابخانه قرار داده می تیساوبنامه استفاده مجاز در همچنین شیوه

 افزارهاافزارها و نرمآموزش کارکنان کتابخانه در خصوص سخت 6-6-11

سازد وظایف خود را بهتر انجام و به تحقع موایای آموزش مناسب بسیار مهم است ارا که کارکنان را قادر می 

-های مناسب در خصروک سرخت  گااری در بخ  فناوری کمک کنند. کارکنان کتابخانه آموزشکامن سرمایه

کننرد.  رسرانی پوشرکی را دریافرت مری    افوارهای جدید بکار گرفته شده در کتابخانه و خدمات اطلاعرمافوار و ن

نماید. همچنین نارضایتی کارکنان استفاده از فناوری اطلاعات، کارکنان را در حن مشکلات پشتیبانی کمک می

 گردد.های جدید طراحی خدمات اطلاعاتی را سبب میرا کاه  و فرصت

 یت منابع مالیمدیر 6-7

های نامه مالی و معاملاتی دانشگاهپوشکی مطابع با سا  مالی و آیینرسانیمنابع مالی خدمات کتابخانه و اطلاع

کتابخانره بیمارسرتان    .شرود یمر پوشکی توسط سازمان مادر ابتدای هر سا  به مدیریت بیمارستان ابرلاغ  علوم

 دارای بودجه مستقن و جداگانه است. 

و توسعه مجموعه شامن منابع فیویکی و تجهیروات، منرابع    نیتأم، بیمارستان بودجه کافی برای تهیهکتابخانه 

-و سخت اطلاعات یفناورها، خدمات ها و پروژهااپی و غیرااپی، دیداری و شنیداری، تجهیوات جانبی، برنامه

 افوار را در اختیار دارد.افوار و نرم

 برآورد بودجه    6-7-1

رسانی پوشرکی  برای ارائه خدمات کتابخانه و اطلاع ازیموردنخانه بیمارستان مسئولیت برآورد بودجه رئی  کتاب

دارد. رئی  کتابخانره بیمارسرتان در پایران سرا  مرالی برا مشرورت کارکنران کتابخانره و مردیران            به عهدهرا 

ینده بر اساس نیازهای کتابخانه بینی و برآورد بودجه کتابخانه بیمارستان برای سا  آبیمارستان نسبت به پی 

 .کندو کاربران اقدام می

 ریزیکمیته بودجه 6-7-2

مسرتقن و جداگانره    طرور بره بندی بیمارستان در تخصیص سالیانه، بودجه کتابخانه بیمارستان را کمیته بودجه

نیاز به توجیره و   کهیدرصورتنماید. کتبی به رئی  کتابخانه ابلاغ می صورتبهلحاظ و با آغاز سا  مالی جدید 

 کند.دفاع از بودجه کتابخانه، رئی  کتابخانه در این کمیته شرکت می
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 میزان تخصیص بودجه 6-7-3

 یابد. درصد از کن بودجه جاری آموزشی و پژوهشی بیمارستان به کتابخانه بیمارستان اختصاک می پنج

 بندی بودجهاولویت 6-7-0

های جاری کتابخانره، رئری    جویی در هوینهارستان و در راستای صرفهدر موارد کاه  کلی بودجه ابلاغی بیم

 نماید.بندی میها و اهدا  کتابخانه اولویتکتابخانه بیمارستان مصر  بودجه را بر اساس نیاز

 ایهای سرمایهبینی هزینهپیش 6-7-5

اسیسات جدا از بودجره سرالیانه،   ها و تسامانهای مانند ساختمان جدید، نوسازی، نصب های سرمایهبرای هوینه 

 شود.بینی و تصویب میریوی بیمارستان پی ای توسط کمیته بودجهبودجه

 افزایش بودجه بر اساس تورم سالیانه  6-7-6

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

 ذخیره استهلاک 6-7-7

ای و ای و تجهیوات کتابخانهی رایانههاسامانهافواری، ت، امکانات سختبودجه جداگانه برای استهلاک تجهیوا

 شود. بینی میاداری پی مبلمان 

 هزینه کرد منابع مالی  6-7-8

 تأمین منابع چاپی و غیرچاپی    6-7-8-1

منابع ااپی )شامن کتب تخصصری ، مراجرع و کترب     نیتأمصر  خرید و  شدهدادهبخشی از بودجه اختصاک 

ها، بروشور و غیره( و منابع غیر ااپی )شرامن منرابع الکترونیکی،کترب الکترونیکری،     ، پیایندها، دستنامهدرسی

 گردد.پیایندهای الکترونیکی، لوح فشرده ، لوازم دیداری و شنیداری( می

 المللی و تخصصیبینهای خرید از نمایشگاه 6-7-8-2

-ی کتاب و سرایر نمایشرگاه  المللنیبرگواری نمایشگاه جهت خرید کتب تخصصی، مرجع و ااو اصلی در ایام ب

 شود.ای در نظر گرفته میهای تخصصی بودجه ویژه

 هاافزارهای جامع و سامانهتأمین نرم 6-7-8-3 

رسانی پوشرکی و  یکپاراه و متمرکو توسط مدیریت اطلاع طوربهها جامع و ایجاد سامانه افوارهرگونه نرمخرید 

 شود.اداره فناوری اطلاعات دانشگاه انجام می دیائتمنابع علمی و با 
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 افزار(افزار و نرمای )سختتجهیزات رایانه 6-7-8-0

 گردد.افوار( میافوار و نرمای )سختصر  خرید و نوسازی تجهیوات رایانه شدهدادهبخشی از بودجه اختصاک 

 تجهیزات جانبی 6-7-8-5

های جانبی شامن دستگاه ااو و سامانهد و نوسازی تجهیوات و صر  خری شدهدادهبخشی از بودجه اختصاک 

 سرامانه تکثیر، پرینتر، اسکنر، دستگاه برش و صحافی، لوازم صوتی و تصویری، ویدیو پروژکتور، گیت امنیتی و 

RFID3شود.می 

 ای و اداریتجهیزات کتابخانه 6-7-8-6

وات کتابخانه و سرالن مطالعره اعرم از میرو و     بخشی از بودجه اختصاک داده شده صر  خرید و نوسازی تجهی

مجلات و نشریات، پیشخوان و میو امانت و مرجع، و همچنین میرو   ،صندلی مطالعه، قفسه کتاب، استند کتاب 

 .گرددیمو صندلی اداری و فاین اداری 

 تعمیر، نگهداری و بروزرسانی 6-7-9

 ها وجود دارد.سامانهزرسانی تجهیوات، امکانات و بودجه جداگانه و کافی جهت تعمیر، نگهداری، تعویض و برو

 تجهیزات جانبی  6-7-9-1

رسانی تجهیوات جرانبی شرامن دسرتگاه اراو و     ی جهت تعمیر، نگهداری، تعویض و بروزو کافبودجه جداگانه 

 مانهسرا و  یری، ویدیو پروژکتور، گیت امنیتیلوازم صوتی و تصو ،تکثیر، پرینتر، اسکنر، دستگاه برش و صحافی

RFID .وجود دارد 

 ای و اداریتجهیزات کتابخانه 6-7-9-2

ای و اداری اعرم از میرو و صرندلی    بودجه جداگانه وکافی جهت تعمیر، نگهداری و بازسازی تجهیوات کتابخانره 

مجلات و نشریات، پیشخوان و میو امانت و مرجع و همچنین میو و صندلی  ،مطالعه، قفسه کتاب، استند کتاب

 فاین اداری وجود دارد.اداری و 

 آموزشیهای ها و کارگاهبرگزاری دوره 6-7-14 

)شرامن مرواد    بلندمردت های آموزشی کوتاه و ها و دورهها، کلاسبودجه جداگانه و کافی جهت برگواری کارگاه

 عوامن اجرایی، پایرایی و غیره( برای کاربران وجود دارد. الوحمهحعمدرسین،   یالتدرحعمصرفی، 

                                                 

1  - Radio Frequency Identification(RFID) 



 1044استاندارد ملی ایران شمارۀ ..... : 

51 

 

 های خاصبرنامه و پروژه 6-7-11

های آنان به طور سا نه تخصیص های مدون و آموزش مستمر به بیماران و خانوادهای برای اجرای برنامهبودجه

 داده شود.

ای در نظرر گرفتره   یی مانند برگواری مراسم روز کتابدار و برگواری نمایشگاه کتاب بودجره هابرنامهبرای اجرای 

 شود. 

 ش کارکنانآموز 6-7-12

و  مسرتمر کارکنران  هرای ضرمن خردمت و    بودجه کافی جهت شرکت کتابداران و کارکنران کتابخانره در دوره  

 های تخصصی وجود دارد.کارگاه

ی داخن و خارج از کشور هاتیمأمورالمللی و اعوام به های تخصصی و بینشرکت کارکنان کتابخانه در همای 

 یرد. پابا هماهنگی سازمان مادر صورت می

 کارانه   ردیف سازمانی، مزایا و 6-7-13

منرد  گردد و رئی  کتابخانه از موایای آن بهرره لحاظ می هامارستانیبعنوان رئی  کتابخانه در اارت سازمانی 

شود. دریافت هرگونه موایا و کارانه برای کارکنان کتابخانه بیمارسرتان متناسرب و همسران برا سرایر کرادر       می

 ست.درمانی همتراز ا

ای تحت عنوان کارانره بررای   شایسته است در صورت بروز موارد خاک مانند شیوع یک بیماری واگیردار بودجه

منابع علمی مرتبط با بیمراری در   در خصوکپوشکی تشویع کارکنان کتابخانه به جهت تحقیع و اطلاع رسانی

   نظر گرفته شود.

 زاییدرآمد 6-7-10

تواند با هماهنگی مدیریت بیمارستان و سرازمان مرادر از طریرع    درآمدزایی می کتابخانه بیمارستان در راستای

ارائه خدماتی اون تهیه فتوکپی مدارک، ترجمه، تولید یا تکثیر مدارک دیداری و شنیداری، فرروش انتشرارات   

امانرت   رکررد یدهای پژوهشی، جریمره  های تخصصی در بیمارستان، فعالیتها و دورهکتابخانه، برگواری کارگاه

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

 هزینه کرد درآمد 6-7-10-1

درآمد حاصله از فروش خدمات کتابخانه با هماهنگی بیمارستان و سازمان مادر فقرط در جهرت رفرع نیازهرای     

 شود.کتابخانه بیمارستان و کاربران هوینه می
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 ه کرد بودجهنظارت بر نحوه هزین 6-7-15

یرا   ماهره شر  دارد و گروارش فصرلی،    به عهدهرئی  کتابخانه مسئولیت نظارت بر نحوه هوینه کرد بودجه را 

کتبی به معاون آموزشی و پژوهشی، مدیریت بیمارستان و سازمان مادر ارائره   صورتبهسالیانه مصر  بودجه را 

 نماید.می

 مدیریت خدمات  7

 کلیات  7-1

سرازی و ایجراد بسرتر مناسرب بررای      رسانی پوشکی نقر  مهمری در فرراهم   ابخانه و اطلاعکت منابع و خدمات

به نیازهای اطلاعاتی کاربران دارد. دسترسی به خدمات و منابع کتابخانره برر اسراس     کارآمدو  مؤثرپاسخگویی 

 .شوندمستمر پای  و ارزیابی می طوربههای روزآمد است. این خدمات فناوری

 هدف 7-2

 و  کتابخانره  خردمات سرازی، سرازماندهی، حفرظ، نگهرداری و ارائره منرابع و       مدیریت خردمات فرراهم   هد  از

هرای  پوشکی به کاربران در راستای ارتقاء سلامت بیماران است. این مردیریت برا بکرارگیری روش   رسانی اطلاع

 سازد. اهم میکاربران را فر ازیموردن، اطلاعات مبتنی بر دان  مؤثرنوین دسترسی آسان، سریع و 

   رسانی پزشکیدسترسی به خدمات کتابخانه و اطلاع 7-3

اطلاعات مبتنی بر شواهد و دان ، دارای  اساس بررسانی پوشکی و اطلاع کتابخانه خدماتدسترسی کاربران به 

مشی شفا  و مشخص است. این دسترسی از طریع اند درگاه ورودی شامن دسترسی فیویکری، آنلایرن،   خط

 برر اسرت. کتابخانره بیمارسرتان     ریپاامکانست الکترونیکی، نمابر و غیره به آسانی برای تمامی کاربران تلفن، پ

پوشکی را و مقررات مستند و مکتوب از سوی سازمان مادر، دسترسی به خدمات اطلاع رسانی یمشخط اساس

 سازد:زیر فراهم می شرح به

 ری؛های مختلف کاربدسترسی به خدمات برای گروه   -

 برای کاربران مختلف؛ شدهیبندطبقهدسترسی به خدمات    -

 دسترسی کاربران از داخن بیمارستان به خدمات حضوری کتابخانه مطابع ساعات کار؛   -

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

های دارای نیروی انسرانی  برای بیمارستان 25 ساعت کشیک برای ساعات غیر اداری تا دسترسی به کتابدار   -

  ؛(FTE)سه برابر
 های اختصاصی با نظارت کتابدار متخصص؛دسترسی فیویکی به اطلاعات مورد نیاز با رایانه   -

 ی اطلاعات تخصصی با کمک کتابدار متخصص؛ وجوجستدسترسی به    -
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عردم امکران مراجعره     ی و تحوین مدرک و اطلاعات مرورد نیراز توسرط کتابردار در صرورت     استخراج، بازیاب   -

  حضوری کاربران؛

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

 دسترسی به منابع اطلاعاتی  7-0

 دسترسی به منابع چاپی 7-0-1

رسانی پوشکی را برای کاربران خود به دو صورت بخانه و اطلاعکتابخانه بیمارستان دسترسی به منابع ااپی کتا

 سازد. منابع ااپی شامن موارد زیر است:  امانت داخن و خارج ازکتابخانه فراهم می

 کتب ااپی اصلی؛   -

 کتب مرجع؛   -

 کتب درسی؛   -

 مجلات ااپی؛   -

 ها؛خبرنامه   -

 ها؛دستنامه   -

 راهنماها؛   -

 ؛هابروشور   -

  ها؛گوارش   -

 قوانین و مقررات؛   -

 .هادستورالعمن   -

 دسترسی به منابع الکترونیکی 7-0-2

نماید. امکان دسترسی به منابع کاربران را فراهم می ازیموردن کتابخانه بیمارستان دسترسی به منابع الکترونیکی

در هر زمان و مکان وجود دارد. که شرامن   رنت/ اینتشبکه اینترانت اطلاعاتی الکترونیکی برای کاربران از طریع

 منابع زیر است:

 کتب الکترونیکی؛  -

 مجلات الکترونیکی؛  -

 ؛برخط یعلمهای اطلاعاتی پایگاه  -

 ای؛رسانههای آموزشی اندبسته  -

 های آموزشی؛3پادکست   -

 ؛وب تحتهای سامانه   -

                                                 

1  - Podcast 
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 ابوارهای مرجع الکترونیکی؛   -

 بشناختی الکترونیکی؛ابوارهای کتا   -

 های الکترونیکی ؛نامه و دستورالعمنآیین   -

 های الکترونیکی ؛بروشور، راهنما و دستنامه   -

 / اینترنت بیمارستان و سازمان مادر؛اینترانت   -

 سایت بیمارستان و سازمان مادر.وب   -

از طریرع وی پری ان طبرع مقرررات      دسترسی به منابع الکترونیکی کتابخانه خرارج از بیمارسرتان   -یادآوری

  است. یرپاامکانسازمان مادر 

   خدمات آموزشی  7-5

خدمات آموزشی کتابخانه بیمارستان برای سه گروه هد ، شامن بیماران و خانواده آنها، کاربران و کتابرداران و  

ری )آمروزش  هرای هرد  بره دو صرورت حضروری و غیرحضرو      شود. آموزش به گروهکارکنان کتابخانه ارائه می

شود. بخ  مهمی از آمروزش  انجام می یگروه وهای حضوری به صورت فردی گردد. آموزشمجازی( انجام می

 شود.های مختلف بیمارستان( انجام میبه کاربران در محن )بخ 

 آموزش به بیماران و خانواده آنها 7-5-1

در راستای افوای  دان  بیماران و خرانواده  گیری پوشکی کتابخانه بیمارستان از طریع مشاوره با گروه تصمیم

 د. اقدامات آموزشی برای بیماران شامن موارد زیر است:کننها، نسبت به آموزش اقدام میآ

 رسانی پوشکی؛آشنایی با خدمات کتابخانه و اطلاع   -

 در منابع الکترونیکی مرتبط؛ وجوجستآموزش نحوه استفاده و    -

شررایط، سرطح دانر  و آگراهی بیمرار برا همراهنگی گرروه          اسراس  برزش به بیمار فیلتر کردن منابع آمو   -

 گیری پوشکی؛تصمیم

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

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

 مادر شامن موارد زیر است: هد  از آموزش به بیمار و خانواده آنها در راستای اهدا  سازمان

 افوای  میوان رضایت بیمار؛    -الف

 درد بیمار؛  و کاه  افوای  آگاهی توان خود مراقبتی   -ب

 کاه  اضطراب بیمار و خانواده آنها؛  -و

 .یپوشک گروهافوای  همکاری با   -ت
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 آموزش کاربران   7-5-3

خود شامن پوشکان، پرستاران، پیراپوشرکان، دسرتیاران،   کتابخانه بیمارستان در راستای افوای  دان  کاربران 

هرای  د. ایرن برنامره  کنر نسبت به آموزش آنها اقدام میدانشجویان، کارکنان آموزشی، پژوهشی و سایر کارکنان 

 آموزشی شامن موارد زیر است:

  ؛رسانی پوشکیو دسترسی عمومی به خدمات کتابخانه و اطلاع برخطهای استفاده از فهرست   -

 ؛های اطلاعاتیپایگاه در وجوجستهای راهبرد مهارت   -

  ؛های بازیابی اطلاعاتمهارت   -

  ؛ی وبوجوجستهای مهارت   -

 .های ارزیابی اطلاعات معتبر از نامعتبرمهارت   -

 هدف از آموزش کاربران  7-5-0

در راستای بهبود کیفیرت مراقبرت از    پوشکی یرساناطلاعهد  از آموزش به کاربران ارتقاء خدمات کتابخانه و 

 بیمار است. اهدا  اقدامات آموزشی برای کاربران شامن موارد زیر است:

 های کاربران؛ارتقاء توانایی و شایستگی   -

 ارتقاء سواد اطلاعاتی؛   -

 شناسایی نیازهای آموزشی؛   -

 دسترس.با  بردن سطح آگاهی و استفاده کارآمد از خدمات و منابع قابن   -

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

رسرانی پوشرکی اقردامات زیرر را     کتابخانه بیمارستان در راستای آشنایی کاربران با خدمات کتابخانره و اطرلاع  

 : کندمی یویربرنامه

 های هد ؛رای گروهها و خدمات مختلف کتابخانه ببرگواری تورهای آشنایی با بخ    -

 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   -

 آموزش کتابداران و کارکنان کتابخانه  7-5-6

تابخانه ای کتابداران و کارکنان کهای حرفهکتابخانه بیمارستان در راستای افوای  دان  تخصصی و مهارت

های آموزشی شامن موارد زیر است:د. این برنامهکننسبت به آموزش آنها اقدام می  

 بخانه؛ های تخصصی کارکنان کتاارتقاء سطح دان  و مهارت -
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  های ارتباط بین فردی؛مهارت -

   های بازیابی اطلاعات؛مهارت -

 و فرایندهای کتابخانه؛ مشیآشنایی با خط -

 آشنایی با نظام مدیریت خودکار کتابخانه؛ -

 های کتابدار بالینی؛های مهارتبرگواری کارگاه و دوره -

 آوری اطلاعات.مدیریت اطلاعات و استفاده از فن -

 اد اطلاعاتی  آموزش سو  7-5-7

شرود. ایرن   برای کتابداران و کراربران محسروب مری    ازیموردنهای ای از تواناییمجموعه عنوانبهسواد اطلاعاتی 

 ها شامن موارد زیر است: توانایی

 شناسایی نیاز اطلاعاتی؛    -

 شناسایی منابع اطلاعاتی تخصصی؛   -

 ؛وجوجستشناسایی راهبرد    -

 ناسب؛ بازیابی اطلاعات م   -

 ارزیابی کیفیت و کاربرد اطلاعات؛    -

 گیری مناسب؛تجویه و تحلین، درک و استفاده از اطلاعات برای تصمیم   -

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

 خدمات غیرحضوری )مجازی(  7-6

دهد. این خدمات در بستر )مجازی( ارائه مییرحضوریغکتابخانه بیمارستان بخشی از خدمات خود را به صورت 

  گردد. این خدمات شامن موارد زیر است.های تخصصی ارائه میو سامانه افوارهانرماینترانت/ اینترنت و از طریع 

 خدمات تحوین مدرک؛   -

 خدمات مرجع مجازی؛   -

 دور؛یادگیری از    -

 ؛یجار یرسانیآگاه   -

 اطلاعات؛ینشی خدمات اشاعه گو   -

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

 اجتماعی. یهاشبکهو  نشانی پست الکترونیکارسا  اطلاعات درخواستی از طریع    -
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 خدمات مرجع   7-7

ار متخصص اطلاعات نماید. کتابدکاربران را ارائه می سؤا تکتابخانه بیمارستان خدمات مرجع و پاسخگویی به 

 کند. خدمات مرجع شامن موارد زیر است:کاربران را از طریع مصاحبه مرجع فراهم می ازیموردنو کارآمد  مؤثر

 استخراج و ارائه اطلاعات تخصصی؛   -

 های اطلاعاتی؛در اینترنت و پایگاه وجوجستراهنمایی    -

  ؛یسینو رفرن های راهنمایی در سبک   -

 ؛یاکتابخانهنیبر خصوک امانت مشاوره د   -

 راهنمایی یافتن کتب؛     -

 ؛ راهنمایی خواندن انواع منابع مرجع   -

 نحوه استفاده از منابع اینترنتی؛    -

 یابی منابع.راهنمایی و مکان   -

 ایکتابخانهخدمات همکاری بین 7-8

ای در حوزه خدمات همکراری برین کتابخانره    مشی و فرایندهای سازمان مادرکتابخانه بیمارستان مطابع با خط

 د. این اقدامات شامن موارد زیر است:کناقدام می

 ی؛اکتابخانهنیبخدمات امانت و تهیه مواد    -

 تباد  اطلاعات و منابع الکترونیک؛   -

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

 ی(؛بندردهنویسی و خدمات فنی و سازماندهی )فهرست   -

 برگواری نمایشگاه کتاب.    -

 1جاری رسانیخدمات آگاهی 7-9

رسرانی مسرتمر بره کراربران و بروزرسرانی      رسانی جاری را برا هرد  اطرلاع   کتابخانه بیمارستان خدمات آگاهی

 ی شامن موارد زیر است:جار یرسانیآگاههای نماید. روشاطلاعات آنها فراهم می

 رستان؛تارنمای کتابخانه بیما   -

 های اجتماعی؛ شبکه   -

 خبرنامه؛   -

                                                 

1  - Current Awareness Services (CAS) 
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 تابلو اعلانات؛   -

 تابلوهای اعلان الکترونیکی؛   -

 ؛RSS1 ،Alert2 ،NewsFeed3ابوارهای    -

 سامانه ارسا  پیامک؛   -

 گروهی؛ پست الکترونیک   -

 .استند بروشور و راهنماها   -

 کتابخانه خدمات ویژه بیمار  7-14

رسانی پوشکی برای رفراه حرا  و ارتقراء    خود در کنار خدمات کتابخانه و اطلاع ماموریتستای بیمارستان در را

 شود:نماید. خدمت کتابخانه به بیمار شامن موارد زیر میای را فراهم میسطح رضایت بیماران، خدمات ویژه

 پایری منابع علمی مناسب بیماران؛و دسترس نیتأم -

 رمی مناسب بیماران؛پایری منابع سرگو دسترس نیتأم -

 ویژه کودکان؛های سنی مختلف و بهپایری منابع مناسب گروهو دسترس نیتأم -

 منابع آموزش به بیمار؛ نیتأم -

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

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

 ه خدمات تحوین مدرک در بالین بیمار )تحت نظر پوشک معالج(؛ارائ -

پایری منابع اطلاعاتی علمی عمومی حوزه سلامت برای مراجعین سرپایی از طریع ترالی یا استند دسترس -

 های انتظار؛کتاب در سالن

 های کتابخوانی برگواری نشست -

 رسانی پوشکیخدمات کتابخانه و اطلاع -

                                                 

2- Really Simple Syndication (RSS) 

2- Alert 

3  - Newsfeed 
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 پیوست الف

 ()اطلاعاتی

 ی پزشکیرساناطلاعیاز برای خدمات کتابخانه و موردنفرمول و نسبت فضای 

 استرالیا در حوزه تخصیص فضای مورد بیمارستانیهای استاندارد کتابخانه نسخه اهارم این پیوست برگرفته از

ردی و فضای مناسب، کارب تخصیص بیمارستانی است.های خدمات کتابخانه بهینه ارائه تسهین در نیاز برای

 رسانی پوشکی در بیمارستان است.برداری مناسب از خدمات کتابداری و اطلاعایمن یک ضرورت، در بهره

 هافرمول تعیین تعداد صندلی  1-الف

 38٪ از کن کاربران اصلی تعداد صندلی =  + ٪3 کاربران ثانویه از   

 فرمول محاسبه کلی فضای کتابخانه 2-الف

 

 33/3- )5/1× تعداد صندلیها( = متراژ کلی برای تمامی فعالیتهای کتابخانه m2 

 

 9 % عدم امکان چیدمان در فضای مورد نیاز به دلیل شرایط خاص ساختمان = متراژ کلی  

 

 نسبت تخصیص فضا  3-الف

 :کتابخانهنسبت تخصیص فضای پیشنهادی برای -

 بندی و مخون در نظر گرفته شود.سهمتر مربع فضای قف 9/1هر یک متر مربع دفتر کارکنان،  معاد  به ازای 

 متر مربع ارائه خدمات در نظر گرفته شود. 9/2هر یک متر مربع دفتر کارکنان،  معاد  به ازای 

 3 m2  )دفتر کارکنان( : 1/9 m2 )قفسه بندی و مخازن( : 2/9 m2 )فضای ارائه خدمات(   

   مجموعه موردنیازفضای  -1-الفجدول 

)متر فضای مورد نیاز 

 ربع(م

 مولفه توضیحات

3 

 

  قفسه های معمولیعنوان در  388به ازای هر 

مثا : عنوان به  

)فضای قفسه  28m2 = 388 ÷ 2888 جلد)

 

 قفسه بندی کتاب و مجلات
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  )مطالعه و جلسات( نشستن موردنیازفضای  -2-الف جدول

 مرکزی فضاهای اصلی/ -3-الفجدول 

)مترمربع( یازموردنفضای   مؤلفه توضیحات 

 به فهرست منابعدسترسی عمومی   9/1

31 
ک، تلفن کارکنان، ا، اوپوجوجستمرجع، ایستگاه 

 تابلو اعلانات، باجه برگشت منابع
 ورودی سالن اصلی

 کتاب یهاتازهنمای   استند نمای  کتب جدید 2

 مجلات یهاتازهنمای   مجلات جدید وجوجستمحن نمای  و  4

29 

 

38 

مانت میو ا-با فرض یک کارمند به ازای هر خدمت

(2m39( و مرجع )2m38) 

 محن خدمات بین کتابخانه-

 

 فضای خدمات کتابخانه

 

 

38-4 

برای دو کابین/ اتاقک مجهو به ا  ای دی، دی وی 

دو عدد میو و صندلی و دو قفسه  -دی، هدفون
 یااندرسانه

 

 

5/8 

 

 بندی

 

 قفسه های فشردهعنوان در  388به ازای هر 

 به عنوان مثا : 

 )فضای قفسه بندی 4m2 = 298 ÷ 2888 جلد)

 

 

 یاقفسه بندی منابع اند رسانه منبع اند رسانه ای 388هر به ازای  3

فضای مورد نیاز )متر 

 مربع(
 مولفه توضیحات

1  
کابین تکنفره مطالعه ، دفترکار/ 

 نفرهاتاقک تک

 ای تکنفرهکابین/ ایستگاه رایانه  5

 صندلی راحتی دو نفره و سرگرمی برای فضای مطالعه معمولی 5

 اتاقک های اند رسانه ای  5

 سمینار اتاق جلسات/ (2m 39 کمینهمتر مربع به ازای هر نفر )2 29

 میو مطالعه میو های مطالعه جمعی با اهار صندلی 9
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 برای ذخیره وساین دیداری و شنیداری اییشهش

 

9 

میو با فضای مجهو به تهویه هوا و هواک ؛ دارای -

 ذخیره کتاب اندطبقه

 و سطن آشغا  یدستارخ-

 فضای دستگاه فتوکپی

 سروی  بهداشتی استفاده افراد ناتوان و معلو  یتباقابل 32

 )کتاب بر( یدستارخایستگاه  حمن کتاب هاییدستارخنگهداری  29/3

 

 کارکنان کتابخانه بیمارستان کاری فضای -0-جدول الف

ع()مترمربیاز موردنفضای   مؤلفه توضیحات 

 دفتر مدیر کتابخانه   39

 دفتر کتابدار  32

39 

9 

 شامن فضای خدمات فنی و یک نفر کارمند -

 به ازای هرکارمند دیگر -
 فضای کاری کارکنان غیر کتابدار

 اتاق کارکنان کتابخانه  38

 و اداری یرالتحرلوازمانبار   32

 بپیوست 

 )اطلاعاتی( 

 ع نیروی انسانیفرمول توزی

های نیروی انسانی مهمترین سرمایه هر سازمان است. انجمن کتابخانه های پوشکی در متن استاندارد کتابخانه

بیمارستانی نحوه محاسبه توزیع نیروی انسانی را ارائه نموده است. استفاده از این فرمو  در براورد تعداد نیروی 

ق  تعداد نیروی انسانی فعا  در بیمارستان و تخرت هرای بیمارسرتان      انسانی کتابخانه بیمارستان با توجه به ن

 ابواری کارامد و کاربردی در سنج  نیروی انسانی کتابخانه است. 

بیمارستان، تعداد دستیاران و دانشجویان و تعداد فرمو  نیروی انسانی کتابخانه برپایه مجموع نیروی انسانی 

 شود.محاسبه می 988بر تقسیم  های بیمارستانتخت

 988÷  انی تعداد نیروی انس کمینه = های بیمارستان(بیمارستان+ تعداد تخت)نیروی انسانی  
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کمترر یرا برابرر برا یرک اسرت،        ی حاصرن، نتیجه ،هر کتابخانهفرمو  نیروی انسانی موردنیاز  اگر مطابع -الف

 شود.می اداره کتابدار ریغباصلاحیت و یک نفر کتابدار یا  یک توسط کتابخانه

 

اگر نیروی انسانی موردنیاز هر کتابخانه، مطابع فرمو  نیروی انسانی دو باشد، کتابخانه توسط دو کتابردار    -ب

 شود.می علاوه و دونفرکتابدار یا غیرکتابدار ادارهصلاحیت بهبا

  

 کمینره تر از سره باشرد،   اگر نیروی انسانی موردنیاز هر کتابخانه، مطابع فرمو  نیروی انسانی برابر یا بورگ -پ

توانند کتابردار و یرا   صلاحیت باشند و مابقی کارکنان میباید کتابدار با کتابخانه وقتتمام انسانی از نیروی 98%

   متخصص در مشاغن مرتبط با کتابخانه نظیر کارشناس رایانه باشند.

 

 پیوست پ

 )اطلاعاتی(  

 ن سرپاییشده برای هر تخت و بیماراهای توصیهتعداد کتاب

توانرد ابروای   های بیمارستانی است. این فرمرو  مری  پیوست حاضر برگرفته از استاندارد ایفلا در حوزه کتابخانه

مفید و کاربردی برای تخمین تعداد منابع اطلاعاتی بر اساس نیروی انسانی بیمارستان، اعضای فعا  کتابخانره،  

کتابخانه باشد. به نوعی که این مجموعه بتواند پاسخگوی تعداد تولیدات علمی تخصصی و نیو مجموعه اولیه در 

 نیازهای اطلاعاتی کاربران باشد و همواره با روند و شتاب تولید علم در حوزه علوم پوشکی هماهنگ باشد.

 و منابع موردنیاز  تعداد کتاب

داد بیماران و همراهان و منابع موردنیاز برای مجموعه با توجه به شرایط درمانی بیمارستان، تع تعداد کتاب

تواند بر اساس فرمو  بیمار و تعداد کاربران متفاوت است. محاسبه مجموعه هر کتابخانه مستقن تخصصی می

 زیر انجام شود: 

V = مجموعه پایه   + 388 R + 98 U + P 

 که در آن:

R :  ان(.وقت سازمان مادر )تمام فراگیران بیمارستتعداد کاربران پژوهشی و آموزشی تمام 

:U   .)تعداد سایر اعضا و کاربران بالفعن کتابخانه )کارکنان و بیماران بیمارستان 

P :   .تعداد مدارک و منابع اطلاعاتی تولیدشده 

:V   تعداد کن منابع علمی مجموعه کتابخانه . 

سری   رقم تقریبی ثابتی است که نمایشگر کمینه مجموعه تخصصی اسرت کره بایرد در بردو تأ     :مجموعه پایه
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های کلری در نظرر   صورت دستورالعمنتواند بهاما در حالت کلی موارد زیر می کتابخانه بیمارستان موجود باشد.

 .گرفته شود

 

ای اعم از کتاب، نشریات، فیلم، مجموعه عک  و اسرلاید،  در این فرمو  منظور از مدارک هرگونه مواد کتابخانه

وار رایانهی، دیسک نوری و مانند آن است. مشروط به اینکه بره نحروی   افنرم لوح فشرده، نوار صوتی، نوار ویدئو،

 دهی شده و در مجموعه کتابخانه قرارگرفته شده باشد.سازمان

 :هایبرای بیمارستان

 کتاب برای هر تخت؛ 4تخت،  188زیر  -

 کتاب برای هر تخت؛ 9تخت،  188 -988بین  -

 کتاب برای هر تخت؛ 9تخت،  988 با ی  -

 کتاب برای هر تخت.   4مدت ی مؤسسات مراقبت طو نیبرا -

 نامهکتاب

های عملکرد شاخص -، اطلاعات و دبیوش )مستند سازی(3151: سا 4455استاندارد ملی ایران شمارۀ  [1]

 کتابخانه

شررایط کیفری و    -، اطلاعات و دبیروش )مستندسرازی(   3149: سا 22398استاندارد ملی ایران شمارۀ  [2]

 فضا، عملکرد و طراحی -ها ی ساختمان کتابخانهآمارهای پایه برا

-، اطلاعات و دبیوش )مستند سازی( مدیریت سوابع3159: سا 38859-3استاندارد ملی ایران شمارۀ   [3]

 مفاهیم و اصو  -3قسمت

هرای اتصرا  متقابرن ترار نروری و قطعرات       ، افرواره 3158: سرا  4495ایوو شمارۀ  -استاندارد ملی ایران [0]

 : مشخصات عام3قسمت  -ی نوریهادهندهای تارها و کابن اتصا  -غیرفعا 

هرای  امکان سنجی ارائه خدمات کتابداری بالینی در بیمارسرتان »اسعدی شالی، عادله؛ باقری، معصومه.  [5]

 .59، شماره 52، مجله کتابداری، دوره 3149«.وابسته به دانشگاه علوم پوشکی تبریو

شکان متخصص و دستیاران دانشگاه علوم پوشکی و خدمات بررسی درصد استفاده پو»اعتصامی، پروین.  [6]

های بیمارستانی برای کمک به درمان و نقر  کتابرداران شراغن در    بهداشتی و درمانی ایران از کتابخانه

 .3199 ،رسانینامه کارشناسی ارشد کتابداری و اطلاعپایان«. ها در تهیه اطلاعات برای آناناین کتابخانه

 .3148،های بیمارستانی. خبرنامهگاهی به وضعیت کتابخانهایثاری، فرشته. ن [7]

بیمارستانی در همیراری برا متخصصران     –های پوشکی تبیین نق  کتابداران کتابخانه»پازوکی، فاطمه.  [8]

 ، نشریه الکترونیکی کتابداری و اطلاع رسانی پوشکی، شماره دوم. 3145«. علوم پوشکی

رسانی.تهران: کتابخانه ملری جمهروری اسرلامی    تابداری و اطلاعدایره المعار  ک عباس. ویراستار. ،حری [9]

 .3143ایران. 



 1044استاندارد ملی ایران شمارۀ ..... : 

63 

 

 .3154تهران «. های بیمارستانی ایرانطرح تحقیقاتی استاندارد کتابخانه»پرست، عباس و همکاران. حع [14]

هرای علروم پوشرکی کشرور و     های بیمارستانی وابسته به دانشگاهوضعیت کتابخانه»شکوه امیری، فوزیه.  [11]

پایان نامه کارشناسی ارشرد کتابرداری و اطرلاع رسرانی.     «. یسه آنها با برخی از استانداردهای موجودمقا

(3199.) 

رده بندی کتابخانه ملی »رسانی. کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران.، دایره المعار  کتابداری و اطلاع [12]

 http://portal.nlai.ir/daka/default.aspxدسترسی: «. پوشکی )ان. ا . ام( 

ترجمره مجیرد امیردوار(.    ; ای و اطلاعراتی کورا ، شیلا. برنامه ریوی استراتژیک برای خردمات کتابخانره   [13]

 .3148تهران: مرکو اطلاعات و مدارک علمی ایران. 

ها )ترجمه عبدالحسین فرج پهلرو( اهرواز،   همتیوز، جوز  آر. برنامه ریوی و مدیریت راهبردی در کتابخان [10]

 .3149دانشگاه شهید امران. 

«. هرای بیمارسرتانی شرهر تهرران    طرح تحقیقاتی استاندارد کتابخانره »نشاطی ثانی، صدیقه و همکاران.  [15]

 .3151تهران 

[16] Funk, C. J. Using standards to make your case: example from the medical library 

community. New Library World, 2008, 109(5/6): 251-257. 
[17] Guidelines for Australian Health Libraries, 4th Edition, Australian Library and 

Information Association, 2008. 
[18] 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. 

[19] Harrison, J., Mano, M., & Creaser, C. Health Library Quality Standards in Europe. 

(ELiQSR): A Model. Netherlands: European Association for Health Information and 

Libraries. 2014. 

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

[21] IFLA Standards for public libraries, North – Western polytechnic, School of 

librarianship,     London, 1971. 

[22] Isfandyari‐Moghaddam A, Sedehi M, Dehghani M, Nemati‐Anaraki L, Hasanzadeh‐
Dizaji E. The status of information technology in Iranian hospital libraries. Program. 

2013 Jul 19. 
[23] ISO/IEC/IEEE 24765:2010, Systems and software engineering — Vocabulary.  

[24] ISO 2789:2013, Information and documentation — International library statistics. 

[25] ISO/TS 27790:2009, Health informatics — Document registry framework (This standard 

was last reviewed and confirmed in 2019. Therefore this version remains current).  

[26] ISO 22320:2011, Societal security — Emergency management — Requirements for 

incident response. 

[27] ISO/IEC 2382:2015, Information technology — Vocabulary. 

http://portal.nlai.ir/daka/default.aspx
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[28] ISO/IEC TR 29156:2015, Information technology — Guidance for specifying 

performance    requirements to meet security and usability needs in applications using 
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[29] ISO 16439:2014, Information and documentation — Methods and procedures for 

assessing the impact of libraries (This standard was last reviewed and confirmed in 2019. 

Therefore this version remains current).  

[30] ISO 16439:2014, Information and documentation — Methods and procedures for 

assessing the impact of libraries (This standard was last reviewed and confirmed in 2019. 

Therefore this version remains current). 

[31] ISO 2789:2013, Information and documentation — International library statistics 
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http://www.ifla.org/node/5718. 
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