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 باسمه تعالي 

 مقدمه  .۱

اله کاشانی  رسانی پزشکی مرکز آموزشی درمانی آیتسازی مجموعه کتابخانه و واحد اطلاعهای تأمین، توسعه و غنیاهدای منابع اطلاعاتی یکی از روش

ای اعضای هیأت علمی، پزشکان، دستیاران، دانشجویان، پژوهشی و حرفههای آموزشی،  با توجه به نقش کتابخانه بیمارستان در پشتیبانی از فعالیت.است

حتوا و وضعیت  پرستاران و کارکنان، پذیرش منابع اهدایی باید بر اساس نیازهای واقعی کاربران، حوزه موضوعی کتابخانه، اعتبار علمی منابع، روزآمدی م 

 .فیزیکی آنها انجام شود

مشی با هدف ایجاد فرآیندی مشخص، شفاف و مستند برای دریافت، بررسی، ارزیابی، پذیرش، ثبت، سازماندهی و تعیین تکلیف منابع اهدایی  این خط 

 .تدوین شده است

 هدف  .۲

 :اند ازمشی عبارتاهداف این خط

 .ایجاد ضوابط مشخص برای پذیرش منابع اهدایی .1

 .موردنیاز کاربرانسازی مجموعه کتابخانه با منابع علمی و  توسعه و غنی .2

 .تأمین بخشی از نیازهای آموزشی، پژوهشی و مطالعاتی از طریق منابع اهدایی .3

 .جلوگیری از ورود منابع نامرتبط، فاقد اعتبار علمی، فرسوده یا غیرقابل استفاده به مجموعه .4

 .استفاده بهینه از منابعی که امکان ورود آنها به مجموعه اصلی وجود ندارد .5

 .های فرسوده موجود در مجموعه، در صورت یکسان بودن مشخصات منبعجایگزینی منابع اهدایی مناسب و سالم با نسخه .6

 .ها و مراکز آموزشی و پژوهشیایجاد امکان انتقال منابع مازاد و مناسب به سایر کتابخانه .7

 مستندسازی فرآیند اهداء به منظور پاسخگویی، نظارت و ارزیابی عملکرد کتابخانه  .8

 دامنه شمول . ۳

افراد،   یاست که از سو  ی کاشان  الهتیآ  یدرمان   یمرکز آموزش  یپزشک یرسانبه کتابخانه و واحد اطلاع  ییاهدا  ی منابع اطلاعات  ی شامل تمام  یمشخط  نیا

 شوند. یاهدا م یحقوق ای یقیاشخاص حق ری ناشران و سا  ،ی و پژوهش یمراکز آموزش ن،یپزشکان، کارکنان، مراجع ان،یدانشجو ، یعلم  أتیه یاعضا

 منابع قابل اهداء .۴

 :توانند مورد بررسی قرار گیرندمنابع زیر در صورت برخورداری از معیارهای پذیرش می

 های فارسی و لاتین چاپی؛ کتاب •

 منابع تخصصی پزشکی و پیراپزشکی؛  •

 های تحت پوشش کتابخانه؛ منابع آموزشی و پژوهشی مرتبط با رشته •

 علمی معتبر؛ منابع مرجع و   •

 .سایر منابع اطلاعاتی که از نظر محتوایی و فیزیکی با اهداف کتابخانه مطابقت داشته باشند •

های آموزشی و  کننده و حوزهتخصصی مورد نیاز جامعه استفادههای تخصصی و فوق با توجه به حوزه موضوعی کتابخانه، اولویت با منابع مرتبط با رشته

 .پژوهشی مرکز است
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 اصول حاکم بر پذیرش منابع اهدایی  .۵

 : شودپذیرش منابع اهدایی بر اساس اصول زیر انجام می

 .های موضوعی و نیازهای اطلاعاتی کاربران کتابخانه مرتبط باشدمنبع باید با حوزه: ارتباط موضوعی •

 .منبع باید از نظر علمی و محتوایی معتبر و قابل استفاده باشد: اعتبار علمی •

 .های پزشکی و علوم سلامت، روزآمد بودن محتوا اهمیت ویژه دارددر حوزه  :روزآمدی •

 .گیردگیری مورد توجه قرار میمیزان نیاز و تقاضای کاربران در تصمیم :نیاز کاربران •

 .شودهای تکراری غیرضروری خودداری میاز پذیرش نسخه  :عدم تکرار غیرضروری •

 .منبع باید از شرایط فیزیکی قابل قبول و قابلیت استفاده برخوردار باشد :وضعیت فیزیکی •

 .سازی کتابخانه هماهنگ باشدمنبع باید با اهداف، رسالت و سیاست مجموعه :تناسب با مجموعه •

 .گیردفضای موجود و امکان نگهداری مناسب از منبع مورد توجه قرار می :امکان نگهداری و استفاده •

ها، سازی کتابخانه، از جمله توجه به اهداف کتابخانه، نیاز کاربران، رشته مشی مجموعهاین معیارها با معیارهای کلی انتخاب منابع در خط •

 .های مراجعین، همسو استاعتبار و روزآمدی منابع و درخواست

 رش ی پذ رقابلی منابع غ. ۶

 . از جمله:دینما یلازم را ندارند خوددار طیکه شرا یمنابع  رشیاز پذ تواندیم  کتابخانه

 کتابخانه؛  تیبا حوزه فعال ی فاقد ارتباط موضوع  منابع •

 ؛ ییمحتوا  ای  یفاقد اعتبار علم منابع •

 است؛ یآنها فاقد ارزش استفاده جار یکه محتوا ی میقد  اریبس منابع •

 استفاده؛  رقابلیغ   ای  دهیدبیفرسوده، آس منابع •

 به آنها در مجموعه وجود ندارد؛ ازیکه ن یتکرار یهانسخه  •

 امکان استفاده مناسب از آنها وجود ندارد.  ییمحتوا ا ی یک یزیف تیوضع  لیکه به دل ی منابع •

 یی منابع اهدا یابی و ارز افتیدر ندیفرآ. ۷

 : شودیانجام م ریز بیمنابع در کتابخانه به ترت یاهدا ندیفرآ
 اهداء   ی برا  یاول: اعلام آمادگ  مرحله

 . دینمایمنابع هماهنگ م  یبا مسئول کتابخانه جهت اهدا ای داده  لیمنابع خود را به کتابخانه تحو  اهداءکننده

 ه یاول  یدوم: بررس  مرحله

کتابخانه   یازهایارتباط با ن زانیو م یکیزی ف تیسال انتشار، وضع ، یکارشناس مربوطه از نظر موضوع، اعتبار علم  ای توسط مسئول کتابخانه  منابع

 . شوندیم یبررس

 با مجموعه   قیسوم: تطب  مرحله

 شود.  یریجلوگ یرضرور یغ  یتکرار یهاتا از ورود نسخه شوندیداده م  قیبا مجموعه موجود کتابخانه تطب  ییاهدا منابع

 ی ر یگمیچهارم: تصم  مرحله

 :ردیگیقرار م ریز یهااز گروه یک یهر منبع در   ،یاز بررس پس

 . شوندیوارد مجموعه کتابخانه م ی ثبت و سازمانده یبرا ط،یو واجد شرا ازیموردن منابع: یو ورود به مجموعه اصل رشی( پذالف

  ، ییعنوان منبع در مجموعه موجود باشد اما نسخه موجود فرسوده شده باشد، در صورت مناسب بودن نسخه اهدا چنانچه: نسخه فرسوده ینیگزی( جاب

 شده است.  ی نیبشیپ  ز یکتابخانه ن یسازموجود مجموعه   یمشدر خط هیرو نی. اشودینسخه فرسوده م  نیگزینسخه سالم جا
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ها  کتابخانه  ریاستفاده سا  یارزش استفاده هستند، در صورت امکان برا   یاما دارا  ستندیمناسب ن  یمجموعه اصل  یکه برا  یمنابع:  مراکز  ری( انتقال به ساج

 . شوندیارسال م یو پژوهش یو مراکز آموزش

در   نیتا مراجع  رندیقرار گ  گانیدر قفسه منابع را توانندیم  ستند،یمناسب ن  یورود به مجموعه اصل  یکه برا  یاقابل استفاده  منابع:  گانی( قفسه منابع راد

 از آنها استفاده کنند.  ازیصورت ن

و خروج منابع از مجموعه   نی مطابق ضوابط مربوط به وج  ،یکیزیف  ای  ییمحتوا  ،یفاقد ارزش علم  منابع:  استفاده  رقابلیبه عنوان منبع غ   فیتکل  نیی( تعهـ

 خواهند شد.  فیتکل نییتع

 هات ی مسئول.8
 کتابخانه مسئول  . ۸-۱

 منابع بر عهده مسئول کتابخانه است. یاهدا یمشخط ینظارت بر اجرا یکل تیمسئول

 است: ریمسئول کتابخانه شامل موارد ز فیوظا

 ؛ یمشخط  یبر اجرا نظارت •

 ؛ ییمنابع اهدا  یابیبر ارز نظارت •

 منابع قابل ورود به مجموعه؛ یینها  دییتأ  •

 منابع؛ یبر ثبت و مستندساز نظارت •

 نشده؛ رفتهیمنابع پذ فیتکل نییبر تع نظارت •

 از؛یمنابع در صورت ن یگزارش عملکرد اهدا ارائه •

 . یمشاصلاح خط شنهادیو پ  یبازنگر •

بر  یسازمجموعه   ندیمنابع و نظارت بر فرآ یو اهدا نیانتخاب، وج ی هانامهنییآ نیتدو  ،یاستگذاریس تیمسئول زیموجود ن یسازمجموعه یمشخط در

 عهده مسئول کتابخانه قرار گرفته است.

 کتابدار / کارشناس کتابخانه .  ۸-2

 کارشناس مربوطه مسئول: ای  کتابدار

 منابع؛  هیاول یبررس •

 منابع با مجموعه موجود؛ قیتطب •

 ؛ ییو محتوا یکیزیف تیوضع یبررس •

 شده؛ رفتهیفهرست منابع پذ  هیته •

 شده؛ رفتهیمنابع پذ  یثبت و سازمانده  ندیفرآ انجام •

 .شدهفیتکل نییتع ا یشده منابع منتقل یمستندساز •

 انتخاب منابع  ته ی. کم۸- 3

 شود.  یانتخاب منابع بررس تهیدر کم تواندیباشد، موضوع م ینظر تخصص ازمند یمنابع ن رشیپذ صیکه تشخ یموارد در

  ی و متخصصان موضوع   شود یم  لیتشک  یآموزش  یهاگروه  ندگانیانتخاب منابع با حضور مسئولان و نما  تهیموجود، کم  یسازمجموعه  ی مشخط  مطابق

 نقش دارند.  یمنابع تخصص دیی و تأ  یها در بررسگروه

 اهداء ندیفرآ ی. مستندساز9
 شود.  یدر سوابق کتابخانه ثبت و نگهدار د یبا شدهرفتهیپذ یی اطلاعات منابع اهدا ،یر یگیپ  تیو قابل تیمنظور شفاف به

 :قابل ثبت شامل   اطلاعات
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 به ثبت؛ لیو مشخصات اهداءکننده، در صورت تما نام •

 افت؛ یدر خیتار •

 منابع؛  تعداد •

 منابع؛  یو مشخصات کتابشناخت عنوان •

 رش؛ یعدم پذ ای  رشیپذ تیوضع •

 نشده؛ رفتهیمنابع پذ فیتکل نییتع نحوه •

 گر؛ ی در صورت انتقال منابع به مرکز د کنندهافتیمرکز در نام •

 . دییو تأ  یمسئول بررس مشخصات •

 از اهداکنندگان  ری . تقد۱۰
 مانند:  یی هااز اهداکنندگان منابع ارزشمند با روش توانیم ، یضوابط سازمان  تیمرکز و با رعا  تیریمد دیصورت صلاحد در

 رنامه؛ یارائه تقد ای صدور •

 منابع؛  ینام اهداکننده در سوابق اهدا ثبت •

 مرتبط با کتابخانه؛   یهاها و مناسبتاهداکنندگان در برنامه یمعرف •

 نمود.  یقدردان

 مازاد  ییمنابع اهدا ف یتکل نیی . تع۱۱
 : شوندیم فیتکل نییتع ریز یهااز روش یکیداده نشوند، حسب مورد به  صیمناسب تشخ یورود به مجموعه اصل یبرا یکه پس از بررس  ییاهدا منابع

 گر؛ ید  یو پژوهش یمرکز آموزش ا یبه کتابخانه  انتقال .1

 ها، در صورت امکان و مطابق ضوابط؛ کتابخانه  ریبا سا مبادله .2

 گان؛ یگرفتن در قفسه منابع را قرار .3

 استفاده بودن.  رقابلیدر صورت غ  افت، یاز مجموعه و باز خروج .4

 منابع هماهنگ است. نیمبادله و وج استیس نیو همچن ییمنابع اهدا یکتابخانه برا یسازمجموعه  یمشدر خط شده ینیبشیپ   هیروش با رو نیا

 ی مشخط  یاجرا یابی. ارز۱۲

 خواهد شد.  یبررس یامنابع به صورت دوره یاهدا ندیعملکرد فرآ ،یمشخط یاز اثربخش نانیمنظور اطم به

 اند از: عبارت  ی ابیارز یشنهادیپ  یهاشاخص

 اهداء؛  قیاز طر شده افتیمنابع در تعداد •

 ؛ یمنابع واردشده به مجموعه اصل تعداد •

 فرسوده؛  یهابا نسخه  شدهنیگزی منابع جا تعداد •

 مراکز؛  ریبه سا افتهیمنابع انتقال تعداد •

 گان؛ یمنابع قرارگرفته در قفسه منابع را تعداد •

 کاربران؛ یازهای با ن ییتناسب منابع اهدا زانیم •

 پس از ورود به مجموعه.  یی استفاده از منابع اهدا زانیم •
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درباره توسعه   یریگمینقاط قوت و ضعف و تصم نییکاربران، تع ازیمجموعه به ن ییپاسخگو زانیم یبا هدف بررس زیمجموعه در سند موجود ن یابیارز

 شده است. ینیبشیمنابع پ  نیوج ای

 ی مشخط  ی. بازنگر۱۳

  ی ها استیمرکز، س  یو پژوهش  یآموزش  یهاکاربران، حوزه   یاطلاعات  یازهایقابل توجه در ن  ریی در صورت تغ  نیو همچن  بارکیحداقل سالانه    یمشخط   نیا

  ی مشخط مورد استفاده قرار خواهد گرفت.  یمشخط  یاهداء در بازنگر  ندیفرآ  ی ابیارز  جینتا  .ردیگیقرار م   یکتابخانه مورد بازنگر  ی ندهایفرآ  ا یدانشگاه  

 کرده است. ینیبشی کنندگان پ کتابخانه و استفاده ریمتغ  یازهایسالانه را متناسب با ن یبازنگر زیموجود ن یسازمجموعه 

 الاجرا شدن و لازم  بی تصو. ۱۴
  ی و ضوابط دانشگاه علوم پزشک  هااست یو در چارچوب س  ی کاشان  الهتیآ  یدرمان   یمرکز آموزش   ربطی مسئولان ذ  دییو تأ   یپس از بررس  یمشخط   نیا

 الاجرا خواهد بود. اصفهان، لازم

 میو تنظ هیته

 ی احمد الهه

 ی پزشک یرسانکتابخانه و واحد اطلاع مسئول

 اصفهان یکاشان الهتیآ ی درمان یآموزش مرکز


