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 0410سال  درخلاصه اقدامات انجام شده 

 

..( در ،چاپی والکترونیکی و.انجام کلیه فعالیت ها و اقدامات مرتبط با تهیه و خرید کتاب )پزشکی و غیر پزشکی  -0

 بیمارستان شامل :

  سی ستان      جمع آوری وبرر شی  ، درمانی بیمار جهت نیازهای افراد ، واحدها وبخش های مختلف اداری  ،آموز

شی      شد که منابع مورد نیاز گروههای مختلف آموز ضیح می با سال.لازم به تو سای   خرید پایان  شارات مختلف ودر  ت از انت

مختلف از جمله ارجمند،اندیشه رفیع،آرتین طب و کلیه انتشارات معتبر پزشکی و همچنین جهت تهیه منابع های انتشارات 

ست برداری گردید تا         شار لی سال انت سرچ گردید و برطبق جدیدترین  سایت آمازون همه منابع  اطلاعاتی اوریجینال در 

 کتب مورد نیاز تهیه گردد.

 

 سات سوی مربوطه ( از طریق سفارش دهی و تحویل یا خرید از نمایشگاه ها و ماقدام به خرید کتاب )براساس مجوزها  

 عرضه کتاب بر اساس نیاز سنجی ها و بررسی های انجام شده با رعایت صرفه وصلاح بیمارستان 

 

لازم به ذکر این نکته است که مجموعه سازی منابع کتابخانه با مشورت با گروههای مختلف آموزشی مرکز انجام می گردد 

 https://www.amazon.comکه اولویت با تهیه منابع اساسی هر رشته است.منابع جدید با استفاده از پایگاه 

و همچنین استفاده از کاتولوگ های انتشارات و همچنین بررسی سایت های مختلف انتشارات معتبر  بررسی می گردد

کتاب و نویسنده وهمچنین جدیدترین سال انتشار وارد می گردد و   ISBNپزشکی تشخیص و در نرم افزار اکسل  طبق 

 جهت تعیین بودجه به معاونت تحقیقات ارسال و سپس خریداری می گردد.

به اتندهای محترم و بارگزاری مقالات در این سامانه ها )علاوه بر آن سامانه های پژوهشیار و علم سنجی  آموزش -2

  -orcid –researchgate-publons ,… google scholarعضویت در پایگاههای 

  https://centlib.mui.ac.ir/alzahra/newsآدرس:خانه الزهرا)س(ببه روزرسانی اطلاعات وبسایت کتا -3

 پزشکی توسط سرکار خانم الهه زارع فراشبندیکتابداری  رشته  کارآموزانکتابداری بالینی به  آموزش  -4

 شرکت کلیه پرسنل در وبینارهای آموزشی کتابخانه مرکزی وسایر وبینارهای مربوط -5

 و حسابداری به مرکز خمیر با هماهنگی با واحد تدارکات)وجین(ارسال جزوه ها و کاغذهای مستعمل  -6

 حسابداریپیگیری خرید کتاب با مبلغ وجینی ها از  -7

سال گذشته تعدادی کتاب جهت گروههای مختلف آموزشی تهیه مبلغ کتب وجینی لازم به ذکر این نکته است که با  -8

 گردید.

در سامانه های مختلف ازجمله دانش لینک که در مقالات مورد نیاز آموزش  و راهنمایی مراجعین جهت یافتن  -9

 کتابخانه دیجیتال به تازگی بارگزاری شده است.

 

https://www.amazon.com/
https://centlib.mui.ac.ir/alzahra/news


 خدمات تحویل مدرکاهنمای مراجعان جهت ر -01

 راهنمای مراجعان جهت استفاده از سامانه نوپا -00

 برای استفاده از پایگاههای اطلاعاتی دانشگاه vpnراهنمای مراجعان جهت ساخت  -02

در این مرکز نمودیم. آموزشی  تولید محتواهای جهت توانمندسازی پژوهشی  در وبسایت کتابخانه اقدام به  -03

تولید محتواهای آموزشی در مورد آموزش پایگاههای اطلاعاتی ،پروفایلهای پژوهشی،نرم افزارهای مدیریت 

منابع و غیره می باشد که در قسمت راهنمای آموزشی وبسایت کتابخانه مرکزی بارگزاری گردیده است.)مینا 

 الهه زارع(–طاهری 

 به کتابخانه مرکزی جهت حذف از نرم افزارتهیه لیست کتب مفقودی و ارسال  -04

)پایگاههای اطلاعاتی و شاخص  و اعضای محترم هیات علمی تهیه جزوه های آموزشی جهت استفاده فراگیران -05

 ...( IF, ضریبوcitescoreو h-ingexهای علم سنجی 

علمی که آزمون آموزش روشهای جستجوی مقالات و استفاده از نرم افزار رفرنس نویسی به اساتید هیات  -06

 دارند.

 

به  آموزش وراهنمایی چگونگی اضافه کردن مقالات در سامانه پژوهشیار به اساتید محترم -07

 https://researches.mui.ac.irآدرس

لازم به   PROFILES.MUI.AC.IRطبق فرمت معاونت پؤوهشی و چگونگی بارگزاری در سامانه  CVآموزش تهیه -08

 ساعت زمان می برد. 5الی  4د ذکر این نکته می باشم که هر اتن

-ORCID-GOOGLE SCHOLAR راهنمایی  اساتید محترم برای عضویت در سامانه علم سنجی )سامانه های -09

RESAECHGATE-PUBLONS-SEMANTIC SCHOLAR-SCOPUS,.. ) از چگونگی ریستر شدن در این سامانه

اعضای هیات علمی را الزهرا دارد که بالطبع ها تا چگونگی بارگزاری مقالات )لازم به ذکر است بیشترین تعداد 

   https://isid.research.ac.ir/mui.آدرس سامانه علم سنجی:اهمیت این موضوع مشخص می باشد(

سامانه -ت نامعتبروجعلیو سامانه مجلاراهنمایی  اساتید و دستیاران در استفاده از سامانه های منبع یاب و نوپا  -21

 ها مجلات و نشریات  و پایان نامه ها و غیره

 به فراگیران Databases)پایگاه های اطلاعاتی( آموزش  -20

 نفر( 81) عضویت پرسنل و اعضای هیات علمی در نرم افزار آذرسا جهت امانت منابع با پر کردن فرم تقاضانامه -22

 نفر( 811  )بازنشستهتسویه حساب  دانشجویان و دستیاران و پرسنل  -23
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 0410اقدامات آماری انجام شده سال 

 تعداد عنوان موضوع رديف

 کیلو 0022 کاغذ و منابع وجین شده  1

 عدد0022 تعداد کتاب امانت  0

 عدد 0022 تعدادکتاب بازگشتی 3

 نفر 002 آمار تسويه حساب  دانشجويان و پرسنل و دستیاران  0

 نفر 02 آمار عضويت 5

 نفر 02 آموزش استفاده از نرم افزار مرجع نويسی مندلی  0

راهنمايی اتندهای محترم و بارگزاری مقالات در سامانه های  0

 پژوهشیار و علم سنجی

 نفر 02

آموزش فراگیران کتابخانه در استفاده از نرم افزار کتابخانه و  0

 مجلات نامعتبراستفاده از سامانه های منبع ياب و نوپا و آموزش 

 در سیستم عاملهای مختلف  vpnوآموزش ساخت 

 نفر 105

و  https://profiles.mui.ac.irجهت سايت  CVآموزش تهیه  9

 درنهايت بارگزاری در سامانه علم سنجی

 نفر 00

 کارگاه 3 برگزاری کارگاه  پايگاههای اطلاعاتی 12

 نفر 102حدود  کارگاه  به صورت انفرادی جهت اعضای محترم هیات علمی 11

 عدد 15حدود  تهیه جزوه های آموزشی و پوستر  10
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 0410آمار خرید کتاب در سال 

 

 

 

 کتابخانه ايفوظشرح 
 

مبلغ کل )ریال(تعداد نسخهتعداد عنوانشرح

مبلغ کل )ریال(تعداد نسخهتعداد عنوانکتاب فارسی

102169238649200عنوان فارسی سال 1401کتاب لاتین

2424282693000عنوان لاتین 1401کتاب الکترونیکی

کتب اهدایی

39325000خرید کتاب با مبلغ خمیر کاغذ  در نیمه دوم سال 1401

36000000کمک بیمارستان نیمه اول و دوم

38501400خرید کتاب با مبلغ جریمه ها و دیر کردها)نیمه اول ودوم(

سایر منابع )سی دی(

مجموع خرید سال 1401 نیمه اول و نیمه دوم

635168600کل خرید

مبلغ )ریال(شرح

500000000نمایشگاه بین المللی کتاب تهران  در6 ماهه اول سال 1401

521342200خرید در طول سال از طریق مرکز کتاب شماره یک دانشگاه

0خرید در طول سال از طریق سایر فروشگاهها /نمایشگاهها

مجموع

521342200

مبلغ )ریال(شرح

هزینه از محل اعتبار تخصیص داده شده از سوی معاونت تحقیقات و 

فناوری)6 ماهه اول سال 1401 (لازم به ذکر است در 6ماه دوم 1401 معاونت 

هیچ بودجه ای به بیمارستان اختصاص ندادند.

500000000

هزینه پرداختی از محل بودجه دانشکده/مرکز ) بجز مبلغ تخصیصی 

معاونت تحقیقات و فناوری( از بیمارستان الزهرا)س( واحد حسابداری 

مبلغ اضافه را پرداخت کردند)نیمه اول سال 1401(

22547000

521342200مجموع تا 6 ماه اول

113826400خرید با مبلغ خمیر و جریمه و کمک بیمارستان در نیمه دوم سال 1401

635168600مجموع خرید کل سال 1401



ارائه کليه خدمات کتابخانه اي به اعضاي هيئت علمي ، پزشکان ، فراگيران ،پرستاران و  -1

کارکنان مرکز در زمينه هاي مختلف از جمله کتاب ، نشريات ادواري ، پايان نامه ،مقالات 

 ،روزنامه ها ، مواد سمعي  و بصري

امانت دهي کتب و ساير منابع کتابخانه اي و عضويت بر اساس مقررات و ضوابط کتابخانه   -2

 مرکزي

قودي و يا خسارات احتمالي دريافت کتاب از امانت گيرندگان و محاسبه و دريافت جرايم مف -3

 ابخانهتوارده به منابع ک

 از کتابخانه مانند صدور گواهي عدم بدهي  انجام امور مربوط به تسويه حساب اعضاء -4

 انجام کليه امور قفسه  خواني به صورت دوره اي شامل : -5

 کنترل کتابهاي داخل قفسه ها -الف

 رفع مشکلات اطلاعات کتاب شناختي -ب

 فقودي و اقدام جهت حذف رکورد مورد نظرتهيه ليست م -ج

 ساير موارد -د

استرداد کتب توسط امانت  ت تهيه و به روز آوري ليست کتب امانت داده شده و پيگيري جه -6

 گيرندگان 

وجين کردن کتب از رده خارج از مجموعه کتب کتابخانه پس از تائيد حذف آنها توسط معاونت  -7

 اس آيين نامه وجين کتابخانه مرکزيآموزشي و پژوهشي بيمارستان و بر اس

صحافي نمودن کتبي که به مرور زمان مندرس و يا پاره شده اند به منظور استفاده مجدد از  -8

 آنها 

 نظارت بر امور سالن هاي مطالعه و مخزن -9

انجام ساير وظايف و امور محوله جهت ارائه خدمات کتابخانه اي مطلوب بنا به شرايط و  -11

 اني و محيطي بيمارستانلف سازمتاقتضائات مخ

 

 

 

 اهداف کوتاه مدت کتابخانه



مدير خدمات تشکيل کميته مشورتي يا شوراي هماهنگي کتابخانه مرکب از معاونت آموزشي و پژوهشي مرکز ، -1

رزيدنت ارشد گروههاي آموزشي و مديران گروهها با حضور مسئول کتابخانه  آموزشي وپژوهشي،مسئول امور فراگيران،

اطلاع از نظرات و پيشنهادات  و کسب در خصوص تهيه و تامين منابع علمي و تخصصي مورد نياز گروههاي آموزشي

 ايشان در اين مورد

 ه ريزي هاي جديد آموزشياطلاع و آگاهي از برنام تابخانه در شوراهاي آموزشي و پژوهشي جهتشرکت مسئول ک -2

 تهيه بولتن و خبرنامه،برگزاري نمايشگاه و کارگاه آشنايي با کتابخانه  -3

کتابداران و اعضاي هيات علمي و دانشجويان بر اساس  تپيگيري و هماهنگي برگزاري کارگاه هاي درون بخشي جه-4

 نياز

 فعاليت  کتابخانهتدوين خط مشي و آيين نامه ها ي  لازم در ارتباط  با خدمات و – 5

 

 اهداف بلند مدت کتابخانه
 

پيگيري جهت احداث ساختماني جهت استقرار کتابخانه به صورت مستقل از ساختمان اصلي مرکز مطابق با -1

 استانداردهاي کتابخانه هاي دانشگاهي ايران 

 کتابخانه هاي دانشگاهي پيگيري و دستيابي به نيروي انساني متخصص مورد نياز کتابخانه طبق استانداردهاي -2

 ايران

ن کارت عضويت هوشمند براي کليه اعضاء جهت ورود کتابخانه و استفاده از منابع و دطراحي و عملياتي نمو -3

 امکانات 

 ش سوزي و....(تو آسيب هاي ديگر) زلزله ،آ تبيل جلوگيري از سرققاز  هوشمند اقدامات و تدابير امنيتي-4

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 کارکنان واحد کتابخانه:کلي شرح وظايف 



 

 

 امانت منابع کتابخانه بر اساس مقررات کتابخانه مرکزي و صرفاً با ارائه کارت معتبر -1

بازگشت کتاب از مراجعين و تهيه  فهرست کتب امانتي که مسترد نگرديده است و پيگيري جهت  -2

 بازگشت آنها

 پاسخگويي به نيازهاي مراجعين در اسرع وقت -3

 نيازهاي مراجعين و تهيه فهرستي از کتب منتخب و درخواست هاي مراجعينمطالعه و بررسي  -4

سرويس دهي و کمک به مراجعين  در زمينه جستجو ويافتن منابع مورد نظرشان از طريق نرم افزار  -5

 پارس آذرخش کتابخانه

  LABLEآماده سازي کتب خريداري شده پس از ثبت و فهرستنويسي توسط کتابخانه مرکزي )صدور  -6

 بارکد( و قرار دادن کتب در رده هاي      موضوعي جهت بازيابي سريع منابعو 

 NLM , LCبازبيني و مرتب کردن قفسه هاي مخزن کتابخانه بر اساس رده بندي -7

 رف خواني مجموعه کتابخانه و تهيه فهرست کتب مفقودي جهت حذف از بانک اطلاعا ت کتابخانه -8

 مجلاتثبت و  فهرست مجلات وصولي در کاردکس  -9

 تهيه ليست پايان نامه ها و طرحهاي تحقيقاتي به تفکيک گروههاي آموزشي-11

 صحافي نمودن کتبي که به مرور زمان مندرس و يا پاره شده اند به منظور استفاده مجدد از آنها-11

 نظارت بر سالن هاي مطالعه و مخزن -21

انه اي مطلوب بنا به شرايط و اقتضائات انجام ساير وظايف و امور محوله جهت ارائه خدمات کتابخ -13

 لف سازماني و محيطي بيمارستانتمخ

 

 

 

 شرح وظايف مسئول واحد کتابخانه
انجام کلیه فعالیت ها و اقدامات مرتبط با تهیه و خرید کتاب )پزشکی و غیر پزشکی ،چاپی  -1

 والکترونیکی و...( در بیمارستان شامل :



 

 واحدها وبخش های مختلف اداری  ،آموزشی  ، درمانی نیازهای افراد ،  جمع آوری وبررسی

 بیمارستان  به کتاب

 

  اقدام به خرید کتاب )براساس مجوزهای مربوطه ( از طریق سفارش دهی و تحویل یا خرید از

عرضه کتاب بر اساس نیاز سنجی ها و بررسی های انجام شده با رعایت   سسات ونمایشگاه ها و م

 صرفه وصلاح بیمارستان

 

 وارسال لیست کتب خریداری شده  ررسی و کنترل خریداری و تطبیق با فاکتورهای مربوطه ب

 به کتابخانه مرکزی

 

 

خریداری و اهدایی )ارسال به کتابخانه مرکزی جهت ثبت و انجام خدمات  آماده سازی کتب  -2

 فنی(

 راهنمای مراجعان و  راهنمایی مراجعان برای سامانه های  پژوهشیار و علم سنجی -3

 به روزرسانی اطلاعات وبسایت کتاخانه الزهرا)س(آدرس: -4

https://centlib.mui.ac.ir/alzahra/news 

شناسایی مراکز و مؤسسات علمی , فرهنگی , انتشاراتی گوناگون و برقراری ارتباط و مراجعه حضوری  -5

 مورد نیازبه منظور تهیه منابع 

برنامه ریزی و شرکت فعال در نمایشگاههای مختلف )نمایشگاه بین المللی کتاب تهران، نمایشگاه  -6

 تخصصی وزارت علوم، تحقیقات و فن آوری و...(

 تهیه وتامین تجهیزا ت و کالاهای مصرفی مورد نیاز واحد کتابخانه -7

جرای شرح وظایف کتابخانه و تفویض اختیارات به کارمندان و نظارت دقیق و مداوم بر حسن ا -8

 هماهنگی و هدایت فعالیتها
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