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به نام خدا

آشنایی با سازمان ملی استاندارد ایران

ســازمان ملــی اســتاندارد ایــران بــه موجــب بنــد یــک مــادۀ 3 قانــون اصــاح قوانیــن و مقــررات مؤسســه 

کــه وظیفــۀ  اســتاندارد و تحقیقــات صنعتــی ایــران، مصــوب بهمــن مــاه 1371 تنهامرجــع رســمی کشوراســت 

تعییــن، تدویــن و نشــر اســتانداردهای ملــی )رســمی( ایــران را بــه عهــده دارد.

تدوین اســتاندارد در حوزه‌های مختلف در کمیســیون‌های فنی مرکب از کارشناســان ســازمان، صاحب‌نظران 

گاه و مرتبــط انجــام می‌شــود و کوششــی همگام  کــز و مؤسســات علمــی، پژوهشــی، تولیــدی و اقتصــادی آ مرا

گاهانــه و منصفانــۀ  کــه از مشــارکت آ بــا مصالــح ملــی و بــا توجــه بــه شــرایط تولیــدی، فنــاوری و تجــاری اســت 

کــز علمــی  صاحبــان حــق و نفــع، شــامل تولیدکننــدگان، مصرف‌کننــدگان، صادرکننــدگان و وارد‌کننــدگان، مرا

و تخصصــی، نهادهــا، ســازمان‌‌های دولتــی و غیر‌دولتــی حاصــل می‌‌شــود. پیش‌نویــس اســتانداردهای 

ملــی ایــران بــرای نظرخواهــی بــه مراجــع ذی‌نفــع و اعضــای کمیســیون‌های مربــوط ارســال می‌شــود و پــس 

از دریافــت نظرهــا و پیشــنهادها در کمیتۀملــی مرتبــط بــا آن رشــته طــرح و در صــورت تصویــب، بــه عنــوان 

اســتاندارد ملــی )رســمی( ایــران چــاپ و منتشــر می‌شــود.

کــه مؤسســات و ســازمان‌های علاقه‌منــد و ذی‌صــاح نیــز بــا رعایــت ضوابــط  پیش‌نویــس اســتانداردهایی 

تعییــن شــده تهیــه می‌کننــد در کمیتــه ملــی طــرح، بررســی و در صــورت تصویــب، بــه عنــوان اســتاندارد ملــی 

کــه بــر اســاس مقــررات  ایــران چــاپ و منتشــر می‌شــود. بدیــن ترتیــب، اســتانداردهایی ملــی تلقــی می‌شــود 

کــه در ســازمان ملــی اســتاندارد  اســتاندارد ملــی ایــران شــمارۀ 5 تدویــن و در کمیتۀملــی اســتاندارد مربــوط 

ایــران تشــکیل می‌شــود بــه تصویــب رســیده باشــد.

کمیســیون   ،1)ISO( اســتاندارد  بین‌المللــی  ســازمان  اصلــی  اعضــای  از  ایــران  اســتاندارد  ملــی  ســازمان 

1.	 International Organization for Standardization



بین‌المللــی الکتروتکنیــک )IEC(1 و ســازمان بین‌المللــی اندازه‌شناســی قانونــی )OIML(2 اســت و بــه عنــوان 

تنهــا رابــط3 کمیســیون کدکــس غذایــی )CAC(4 در کشــور فعالیــت می‌کنــد. در تدویــن اســتانداردهای ملــی 

، از آخریــن پیشــرفت‌های علمــی، فنــی  کلــی و نیازمندی‌هــای خــاص کشــور ایــران ضمــن تـــوجه بــه شــرایط 

و صنعتــی جهــان و اســتانداردهای بین‌المللــی بهره‌گیــری می‌شــود.

ــا رعایــت موازیــن پیش‌بینــی شــده در قانــون، بــرای حمایــت از  ســازمان ملــی اســتاندارد ایــران می‌توانــد ب

کیفیــت محصــولات و  مصرف‌کننــدگان، حفــظ ســامت و ایمنــی فــردی و عمومــی، حصــول اطمینــان از 

ــرای محصــولات  ملاحظــات زیســت‌محیطی و اقتصــادی، اجــرای بعضــی از اســتانداردهای ملــی ایــران را ب

کنــد. ســازمان  ــاری  ــی اســتاندارد، اجب ــا تصویــب شــورای عال ــی، ب ــا اقــام واردات تولیــدی داخــل کشــور و/ی

کالاهــای  ، اجــرای اســتاندارد  کشــور می‌توانــد بــه منظــور حفــظ بازارهــای بین‌المللــی بــرای محصــولات 

کنــد. همچنیــن بــرای اطمینان‌بخشــیدن بــه اســتفاده‌کنندگان  صادراتــی و درجه‌بنــدی آن را اجبــاری 

از خدمــات ســازمان‌ها و مؤسســات فعــال در زمینــۀ مشــاوره، آمــوزش، بازرســی، ممیــزی و صدورگواهــی 

کــز واســنجی )کالیبراســیون(  کیفیــت و مدیریــت زیســت‌محیطی، آزمایشــگاه‌ها و مرا ســامانه‌های مدیریــت 

ــام  ــط نظ ــاس ضواب ــر اس ــات را ب ــازمان‌ها و مؤسس ــه س ــتاندارد این‌گون ــی اس ــازمان مل ــنجش، س ــایل س وس

گواهینامــۀ تأییــد صلاحیــت بــه  تأییــد صلاحیــت ایــران ارزیابــی می‌کنــد و در صــورت احــراز شــرایط لازم، 

کنــد. ترویــج دســتگاه بیــن المللــی یکاهــا، واســنجی وســایل  ــر عملکــرد آن‌هــا نظــارت مــی  آن‌هــا اعطــا و ب

ســنجش، تعییــن عیــار فلــزات گرانبهــا و انجــام تحقیقــات کاربــردی بــرای ارتقــای ســطح اســتانداردهای ملــی 

ایــران از دیگــر وظایــف ایــن ســازمان اســت.

1.	 International Electrotechnical Commission
2.	 International Organization for Legal Metrology (Organisation Internationale de Metrologie Legals)	
3.	 Contact Point
4.	 Codex Alimentarius Commission 
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گپیش  21فتار

پیش ‌گفتار

ــر اســاس پژوهش‌هــای انجــام شــده  کــه پیش‌نویــس آن ب اســتاندارد »کتابخانه‌هــای بیمارســتانی ایــران« 

تهیــه و تدویــن شــده اســت، پــس از بررســی در کمیســیون‌های مربــوط، در چهارمیــن اجلاســیه کمیتــۀ ملــی 

اســتاندارد خدمــات مــورخ 1400/8/22 تصویــب شــد. اینــک ایــن اســتاندارد بــه اســتناد بنــد یــک مــادۀ 3 

قانــون اصــاح قوانیــن و مقــررات مؤسســه اســتاندارد و تحقیقــات صنعتــی ایــران، مصــوب بهمــن مــاه 1371، 

بــه عنــوان اســتاندارد ملــی ایــران منتشــر می‌شــود.

اســتانداردهای ملــی ایــران بــر اســاس اســتاندارد ملــی ایــران شــمارۀ 5 )اســتانداردهای ملــی ایــران- ســاختار 

و شــیوۀ نــگارش( تدویــن می‌شــوند. بــرای حفــظ همگامــی و هماهنگــی بــا تحــولات و پیشــرفت‌های ملــی 

و جهانــی در زمینــۀ صنایــع، علــوم و خدمــات، اســتاندارد‌های ملــی ایــران در صــورت لــزوم تجدیدنظــر 

کــه بــرای اصــاح و تکمیــل ایــن اســتانداردها ارائــه شــود، هنــگام تجدیدنظــر  خواهنــد شــد و هــر پیشــنهادی 

گرفــت. بنابرایــن، بایــد همــواره از آخریــن تجدیدنظــر  در کمیســیون‌های مربــوط مــورد ‌توجــه قــرار خواهــد 

کــرد. اســتانداردهای ملــی ایــران اســتفاده 

نتایج پژوهش‌هایی که برای تهیه‌ و تدوین این استاندارد مورد استفاده قرار گرفته به شرح زیر است:

کتابخانه‌های بیمارستانی شهر تهران، تهران 1393. نشاطی ثانی، صدیقه و همکاران، استاندارد  	-1

کتابخانه‌های بیمارستانی ایران، تهران 1398. حق‌پرست، عباس و همکاران، استاندارد  	-2
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مقدمه

دســتیابی بــه اطلاعــات روزآمــد در حرفــه پزشــکی بســیار حائــز اهمیــت و اســتفاده از ایــن اطلاعــات به‌طــور 

قابل‌توجهــی بــر تشــخیص و پیشــگیری از بیماری‌هــا و نیــز تصمیم‌گیــری در مــورد رویکردهــای درمانــی 

كتابخانه‌هــای بیمارســتانی در انجــام مهم‌تریــن مأموریــت اصلــی خــود بــه بیمارســتان‌ها  تأثیرگــذار اســت. 

كمــك میك‌ننــد ‌]34[.‌‌‍ ایــن همــکاری بــرای افزایــش کیفیــت مراقبــت از بیمــاران و ســطح ســامت آنهــا اســت. 

ــه  افزایــش مســتمر متــون و منابــع علمــی از یــک ســو و تنــوع در نیازهــای اطلاعاتــی افــراد و متخصصــان ب

کــه همــواره در حــال تغییــر هســتند، باعــث شــده اســت  علــت فراوانــی و تخصصــی شــدن رشــته‌های علمــی 

تــا دسترســی بــه منابــع علمــی چالــش اصلــی ارائــه اطلاعــات در عصــر حاضــر باشــد. در راســتای پاســخگویی 

کــز متولــی گــردآوری و تســهیل دسترســی بــه  بــه ایــن نیازهــا، وجــود کتابخانه‌هــای بیمارســتانی بــه عنــوان مرا

کاهــش زمــان  کاهــش نیمه‌عمر1اطلاعــات و نیــز  منابــع موردنیــاز ضــروری اســت. در ســال‌های اخیــر شــاهد 

دو برابــر شــدن2 حجــم اطلاعــات هســتیم. در یــک بیمارســتان، معمــولاً عمده‌تریــن فعالیــت پزشــکان، درمــان 

بیمــاران اســت، ایــن امــر می‌توانــد موجــب مراجعــه و درخواســت اطلاعــات و اســتفاده از متــون علمــی 

پزشــکی باشــد. دســتیابی بــه اطلاعــات روزآمــد در حرفــه پزشــکی بســیار مهــم و حیاتــی اســت و اســتفاده 

کیفیــت تشــخیص، پیشــگیری و تصمیم‌گیــری در روش‌هــای درمانــی  از ایــن اطلاعــات تأثیــر بســزایی در 

کــه بیشــترین نگرانــی در رشــته  دارد. اســعدی شــالی بــه نقــل از هــوگ3 در تحقیقــات خــود اشــاره می‌کنــد 

پزشــکی، دسترســی به‌موقــع پزشــکان بــه منابــع اطلاعاتــی معتبــر اســت]5[، زیــرا تصمیم‌گیری‌هــای پزشــکی 

تنهــا وابســته بــه اطلاعــات و دانــش قبلــی پزشــکان نیســت. در ایــن راســتا، وجــود کتابخانه‌هــای بیمارســتانی 

1.	 Half Life
2.	 Doubling Time
3.	 Haug
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جهــت گــردآوری، ذخیره‌ســازی و اشــاعه اطلاعــات پزشــکی در بیمارســتان‌ها، حائــز اهمیــت اســت]6[. کتابخانــه 

بیمارســتانی بــه منظــور حمایــت از فعالیت‌هــای درمانــی، آموزشــی و پژوهشــی رشــته‌های تخصصــی پزشــکی و 

کاربــران شــامل پزشــکان، پرســتاران،  پیراپزشــکی در بیمارســتان‌ها موظــف بــه تهیــه اطلاعــات موردنیــاز 

پیراپزشــکان، دســتیاران، دانشــجویان و پژوهشــگران و ســایر کارکنان ســازمان جهت ارتقاء کیفیت مراقبت 

از بیمــار اســت]7[. بــا توجــه بــه اینکــه کتابخانه‌هــای بیمارســتانی هماننــد دیگــر بخش‌هــا در علــوم پزشــکی 

کتابخانه‌هــای بیمارســتانی ایفــای نقــش  دســتخوش تغییــر و تحــول شــده‌اند، بنابرایــن چالش‌هــای آینــده 

کلیــدی در فرآینــد درمــان و ارتقــاء ســامت عمومــی اســت. بــه دنبــال افزایــش روزافــزون حجــم اطلاعــات، 

تدویــن اســتاندارد کتابخانه‌هــای بیمارســتانی منجــر بــه بقــای کتابخانه‌هــا و افزایــش کیفیــت خدمــات آنهــا 

کــرده و باعــث می‌شــوند  ــه وضــوح روشــن  کتابخانه‌هــا را ب خواهــد شــد. اســتاندارد‌ها چهارچــوب فعالیــت 

کشــور‌های  کتابخانــه بــرای مراجعیــن همچنیــن مدیــران بیمارســتان‌ها مشــخص شــود. در  تــا اهــداف 

بزرگــی چــون آمریــکا، اســترالیا، کانــادا، انگلیــس و آلمــان ‌تدویــن اســتاندارد بــرای کتابخانه‌هــای بیمارســتانی 

از ســال 1950 آغــاز شــده اســت. در طــی ایــن ســال‌ها اســتاندارد‌های موجــود بــا توجــه بــه انتظــارات از 

ــر شــده و انتظــارات از ایــن  کتابخانه‌هــا دســتخوش تغیی ــرات خدمــات  ــه بیمارســتانی و تغیی کتابخان یــک 

کتابخانه‌هــا بــالا رفتــه اســت ]1[.

کادر  گــردآوری اطلاعــات علمــی تخصصــی بــرای  کتابخانه‌هــای بیمارســتانی در  بــا توجــه بــه اهمیــت نقــش 

کتابخانه‌هــا مــورد  کاربــران خــود، در ســال‌های اخیــر بیــش از پیــش ایــن  درمــان و ارتقــاء ســطح علمــی 

بــه صــورت رســمی در ســال 1330 در بیمارســتان  کتابخانــه بیمارســتانی  اولیــن  گرفته‌انــد.  قــرار  توجــه 

کتابخانه‌هــای  کــرد ]8[. امــا بــا گذشــت بیــش از  شــش دهــه از حضــور  کار  امــام خمینــی تهــران شــروع بــه 

کتابخانه‌هــای بیمارســتانی و خدمــات آنهــا وجــود نــدارد. بررســی  بیمارســتانی هنــوز تعریــف درســتی از  

ــت  ــن واقعی ــر ای ــود بیانگ ــتانداردهای موج ــی از اس ــا برخ ــه آن ب ــران و مقایس ــتانی ای ــای بیمارس کتابخانه‌ه

اجــزای  تمامــی  و  بیمارســتانی  کتابخانه‌هــای  تأســیس  بــرای  بــا ضابطــه‌ای  کــه هیچ‌گونــه معیــار  اســت 

کتابخانه‌هــای بیمارســتانی بــا کمبودهــای قابل‌توجهــی در حــوزه نیــروی  تشــکیل‌دهنده آن وجــود نــدارد. 

انســانی و فضــا مواجــه هســتند ]34[‌‌‍. همچنیــن دسترســی بــه فنــاوری اطلاعــات و آموزش‌هــای مرتبــط 

کتابخانه‌هــا فاقــد  ــه اتفــاق  کثــر قریــب ب کتابخانه‌هــای بیمارســتانی بســیار ضــروری اســت ]22[‌‌‍. ا ــا آن در  ب

بودجــه اختصاصــی می‌باشــند، از ایــن رو بــرای تهیــه منابــع روزآمــد دچــار مشــکل می‌شــوند. بــا توجــه 

کــه  کتابخانــه و ســازمان مــادر  کیفــی  کتابخانه‌هــای بیمارســتانی و نقــش آن در ارتقــاء  بــه اعتباربخشــی 
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کتابخانه‌هــای  بخصــوص در ســال‌های اخیــر اهمیــت ویــژه‌ای در بیــن مدیــران و مســئولین بیمارســتان‌ها 

کتابخانه‌هــای بیمارســتانی حائــز  کــرده اســت وجــود یــک اســتاندارد مــدون مخصــوص  بیمارســتانی پیــدا 

اهمیــت اســت]11[. بخــش عمــده‌ای از ایــن مشــکلات، ناشــی از فقــدان اســتاندارد مــدون و مناســب بــرای 

کتابخانــه  کتابخانه‌هــای بیمارســتانی اســت. عــدم وجــود یــک الگــوی مناســب ملــی بــرای راهبــری یــک 

کتابخانه‌هــا از ماموریــت اصلــی خــود بســیار فاصلــه داشــته  گــروه از  کــه ایــن  بیمارســتانی منجــر شــده اســت 

کتابخانه‌هــای بیمارســتانی ایــران بــر اســاس پژوهش‌هــای ملــی و بــا در  باشــند. لــذا ایــن اســتاندارد بــرای 

ــت.  ــده اس ــن ش ــی تدوی ــی و بین‌الملل ــط مل ــتانداردهای مرتب ــن اس گرفت ــر  نظ

کتابخانه‌هــای بیمارســتانی در حوزه‌هــای ماموریــت و ســازمان،  ایــن اســتاندارد نگاهــی جامــع بــه نیازهــای 

، نه‌تنهــا در راه‌انــدازی  برنامه‌ریزی‌راهبــردی، مدیریــت منابــع و مدیریــت خدمــات دارد. اســتاندارد حاضــر

ارزیابــی  بــرای  ابــزاری  بــود بلکــه می‌توانــد به‌عنــوان  کارآمــد و مؤثــر خواهــد  کتابخانه‌هــای بیمارســتانی 

کتابخانه‌هــا  ایــن  شــرایط  اصــاح  بــرای  الگویــی  و  موجــود  بیمارســتانی  کتابخانه‌هــای  اعتباربخشــی  و 

محســوب شــود.
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1    هدف و  127امنه کاربرد

کاربرد 1    هدف و دامنه 

هــدف از تدویــن ایــن اســتاندارد، ارائــه چارچوبــی بــرای راه‌انــدازی، توســعه، اداره و نگهــداری کتابخانه‌هــای 

بیمارســتانی1 و ارائــه و بهبــود خدمــات کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی2 بــه کاربــران و ذی‌نفعــان3 اســت. 

کتابخانه‌های بیمارستانی شامل ماموریت و سازمان، برنامه‌ریزی  این استاندارد در برگیرنده تمامی ابعاد 

راهبردی، مدیریت منابع و مدیریت خدمات است. 

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

1.	 Hospital Libraries
2.	 Medical Information & Library Services
3.	 Stakeholders
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2   مراجع الزامی

کــه در متــن ایــن اســتاندارد به‌صــورت الزامــی بــه آنهــا ارجــاع داده‌شــده  در مراجــع زیــر ضوابطــی وجــود دارد 

اســت. بدیــن ترتیــب، آن ضوابــط جزئــی از ایــن اســتاندارد محســوب می‌شــوند.

درصورتی‌کــه بــه مرجعــی بــا ذکــر تاریــخ انتشــار ارجــاع داده‌شــده باشــد، اصلاحیه‌هــا و تجدیدنظرهــای 

ــه آنهــا  ــر تاریــخ انتشــار ب کــه بــدون ذک ــزام‌آور نیســت. در مــورد مراجعــی  ــرای ایــن اســتاندارد ال بعــدی آن ب

ارجــاع داده‌شــده اســت، همــواره آخریــن تجدیدنظــر و اصلاحیه‌هــای بعــدی بــرای ایــن اســتاندارد الــزام‌آور 

اســت.

کاربرد این استاندارد الزامی است: استفاده از مراجع زیر برای 

گان استاندارد ملی ایران شمارۀ 22685، اطلاعات و مستندات )دبیزه‌ها(- اصول و واژ 	1-2

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.



3329    اصطلاحات و تعار

3    اصطلاحات و تعاریف

ــه شــده در اســتاندارد  ، اصطلاحــات و تعاریــف ارائ ــر اصطلاحــات و تعاریــف زیــر در ایــن اســتاندارد عــاوه ب

کار مــی‌رود. ملــی ایــران شــماره 22685، نیــز بــه 

3communication-1  ارتباطات

کی از نمادها، نشــانه‌ها یا رفتار‌ها تبادل  فرایندی که در آن اطلاعات بین افراد یا ســامانه‌ها به‌وســیله نظام اشــترا

می‌شــود. 

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

3appraisal-2  ارزشیابی

فرایند تعیین ارزش سوابق یا سایر مدارک با هدف مشخص‌کردن اقدامات تعیین تکلیف یا فراهم‌آوری یا 

در برخی موارد تعیین ارزش مالی آن‌ها است.

3use of information-3  استفاده از اطلاعات

به‌کارگیــری زیرســاخت)ها( یــا مشــاوره بــا مــدارک خدمــت )خدمــات(، یــا منابــع پیشنهادشــده از ســوی 

ســازمان اطلاعــات و مســتندات اســت.

3information dissemination-4  اشاعه اطلاعات

ارسال اطلاعات به مخاطب خاص یا عام است.
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3selective dissemination of information (SDI)-5  اشاعه انتخابی اطلاعات

کــه بــا پروفایل‌هــای )رخ نماهــای( از پیــش تعیین‌شــدۀ جســت‌وجویِ  گاهی‌رســانی  آ خدمــات جــاری 

کاربــران اطلاعاتــی مطابقــت دارد.

3information-6  اطلاعات

که پردازش و سازماندهی‌شده و به هم مرتبط می‌شوند تا معنی را به وجود آورند. داده‌هایی 

]منبع: تعریف 3.9، استاندارد ISO 22320:2011 ‎‏[

3signage-7  اعلانات

کــه مســیرِ محوطه‌هــای خدماتــی را در  کاربــران در ســاختمان اســت  تابلوهــای اعلانــات بــرای جهت‌یابــی 

ســاختمان نشــان می‌دهــد.

]منبع: زیربند 2-83، استاندارد ملی ایران شماره22150[

3loan-8  امانت

کاربر برای مدت زمان محدود است. کنش تحویل مدرک به یک  امانت‌دهی مستقیم یا ترا

یــادآوری- مــدرک می‌توانــد الکترونیکــی اســت. مــدرک الکترونیکــی می‌توانــد روی محمــل فیزیکــی ]بــرای مثــال: 

ســی‌دی‌رام[ یــا ســایر افزاره‌هــا ]بــرای مثــال: خوانشــگر کتــاب الکترونیکــی[ یــا انتشــار مــدارک الکترونیکــی ]بــرای 

مثــال: کتاب‌هــای الکترونیکــی[ باشــد.

3inter- library loan-9  امانت بین‌کتابخانه‌ای

ارســال یــک رکــورد یــا رســانه از یــک نهــاد دارنــده بــه یــک نهــاد درخواســت‌کننده بــا هــدف در دســترس 

ــت. ــر اس ــای دیگ ــا و مکان‌ه ــران در بخش‌ه کارب ــگران و  ــایر پژوهش ــرای س ــه‌ای ب کتابخان ــع  ــراردادن مناب ق

3publication-10  انتشارات

که برای توزیع عمومی یا به‌منظور فروش و در چندین نسخه ارائه شده باشد. پیام یا مدرکی 
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یــادآوری- » انتشــارات« به‌خودی‌خــود، بــه معنــای رســیدن بــه گســتره بالقــوه از مخاطــب نیســت. گســتره تأثیــر 

انتشــارات بــه مــواردی ماننــد تعــداد نســخه‌ها، رســانه انتخاب‌شــده، طول‌مــوج تعیین‌شــده رادیــو، احتمــال 

انتشــار فقــط در یــک کشــور و همچنیــن موانــع قانونــی، اقتصــادی، و زبان‌شــناختی و ماننــد آن بســتگی دارد. 

کتــاب ویراســت  بــه تعــداد چــاپ اندکــی از  نمونه‌هایــی از چنیــن عوامــل محدودکننــده عبارتنــد از فیلــم یــا 

نســخه‌ها)3(، قیمــت، زبــان انتخــاب شــده، مجوز‌هــای موردِنیــاز جهــت فعالیــت در حــوزه، موجــود بــودن 

ابزارهــای رقمــی و ماننــد آن.

3information retrieval-11  بازیابی اطلاعات

اقدامــات، روش‌هــا و ســازوکارهایی بــرای وایابــی اطلاعــات دربــارۀ یــک موضــوع مشــخص یــا ارجــاع بــه 

اســت. از داده‌هــای ذخیره‌شــده  وابســته  مــدرک 

]‌منبع: زیربند 2-28، استاندارد ملی ایران شماره 13738[

3document retrieval-12  بازیابی مدرک

فرایند وایابی مدارک مشخص از محل ذخیره‌سازی  است.

3mission statement-13  بیانیه مأموریت

کــه اهــداف ســازمان و انتخاب‌هــای آن در خدمــات و توســعه  بیانیــۀ تأییدشــده از ســوی مراجــع ذی‌صــاح 

محصــول را شــکل می‌دهــد.

]منبع: زیربند 3-33، استاندارد ملی ایران شماره8894[

3databases-14  پایگاه‌داده‌ها

و  مدیریــت  دسترســی،  تــا  شــده  ســازمان‌دهی  نحــوی  بــه  کــه  ماشــین‌خوان  اطلاعــات  از  مجموعــه‌ای 

باشــد. آســان  آن،  بروز‌‌رســانی 

]منبع: زیربند 2-22، استاندارد ملی ایران - ایزو، شماره8879[
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3reading room-15  تالار مطالعه

محــل مطالعــه بــه شــکل اتاق‌هــای مجــزا و مشــخص و پیــش ذخیــره شــده بــرای اســتفاده از مــدارک، 

معمــولاً همــراه بــا مجموعــه مرجــع اســت.

3-16  تحلیل سیاسی، اقتصادی، اجتماعی و فنی

political, economic, social and technological analysis	

ــرای  ــزار مفیــد ب ــه ســازمان در آن فعالیــت می‌کنــد و یــک اب ک ــی  کلان ــی اســت از محیــط  یــک بررســی اجمال

درک محیــط سیاســی، اقتصــادی، فرهنگــی- اجتماعــی و فــن‌آوری ســازمان اســت.

3target population-17  جامعۀ هدف

کاربــران حقیقــی و بالقــوه مناســبِ ســازمان اطلاعــات و مســتندات بــه عنــوان هــدف در یــک خدمــت ویــژه 

کاربــران اصلــی منابــع ویــژه اســت. یــا بــه عنــوان 

]‌منبع: زیربند 2-49، استاندارد ملی ایران شماره 8894 ، تغییریافته[

3copyright-18  حق نشر

، کــه  ، اجــرا و/یــا فــروش اثــر حــق انحصــاری پدیــدآوری اعطاشــده بــه مالــک اثــر فکــری بــرای بازتولیــد، منتشــر

روی هــر رســانۀ ملمــوس بــه هــر حالــت ثابــت اســت.

]ISO /IEC 24765 منبع: زیربند 3.630، استاندارد‌[

گاهی‌رسانی جاری آ 3current awareness service-19  خدمات 

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

3collection policy-20  خط‌مشی مجموعه

راهبردهــای ســازمان اطلاعــات و مســتندات کــه بایــد بــرای اســتفادۀ مؤثــر از منابــع اختصــاص داده‌شــده بــه 

مجموعه‌ســازی، از آنهــا پیــروی شــود.
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3social network service-21  خدمت شبکه اجتماعی

ســامانه ارتباطــی الکترونیکــی کــه طراحــی شــده اســت تــا ایــن امــکان را بــرای کاربــران فراهــم آورد کــه پروفایل 

ک‌گذاری محتــوا بــا آن‌هــا،  شــخصی یــا ســازمانی ایجــاد کننــد و بــا هــدف برقــرار ارتبــاط، مشــارکت، و/یــا اشــترا

بــا ســایر افــراد در تمــاس باشــند.

‌]منبع: زیربند 2.2.32 استاندارد ISO 2789، تغییریافته[ 

3reference service-22  خدمت مرجع

consulting serviceخدمت مشاوره

کارکنــان ســازمان  کاربــر از ســوی  کتبــی و کمــک در پاســخ بــه تقاضــای  فراهــم آوردن اطلاعــات شــفاهی یــا 

اطلاعــات و مســتندات اســت.

]‌منبع: زیربند 2.2.27  استاندارد ISO 2789، تغییریافته[

	3data-23  داده‌ها

، یا پردازش است. بازنمایی باز تفسیرپذیر از اطلاعات به روش رسمی و مناسب برای ارتباطات، تفسیر

	3knowledge-24  دانش

اطلاعات نگه‌داری، پردازش و تفسیر شده است.

3accessability-25  قابلیت دسترسی

کاربردپذیــری یــک محصــول، خدمــت، محیــط یــا تســهیلات بــرای افــراد بــا حیطــۀ گســترده‌ای از قابلیت‌هــا 

اســت.

 ]ISO/IEC TR 29156 منبع: زیربند 3.1 استاندارد[‌
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3access-26  دسترسی

حق، فرصت، ابزار یافتن، یا بازیابی اطلاعات است.

]‌منبع: زیربند 3-1، استاندارد ملی ایران شماره 10047-1[

3remote access-27  دسترسی از دور

کارساز از طریق شبکۀ رایانه‌ای است. استفاده از منبع الکترونیکی ذخیره‌شده روی 

]ISO/TS  2779 منبع: زیربند 3.10 استاندارد[‌

3closed access-28  دسترسی بسته

دسترســی بــه اطلاعــات، مــدارک یــا خدمــات اطلاعاتــی کــه بــر اســاس قوانیــن عمومــی یــا خصوصــی، محــدود 

است.

 3preservation-29  ذخیره‌سازی )1( 

شــرایط  تحــت  مــدارک  از  نگهــداری  بــرای  نگهــداری  و  حفاظــت  ســنجه‌های  نگهــداری<  و  >حفاظــت 

آن‌هــا. بــه اطلاعــات موجــود در  یــا دسترســی  بازیابــی  امــکان‌  تعریف‌شــده و 

ذخیره‌سازی )2(

 storageانبارش

>جایگــذاری< فراینــد دخیــل در جایگــذاری و نگهــداری داده‌هــا یــا مــدارک بــرای اســتفاده‌های آتــی از آنهــا 

است.

	3stakeholders-30  ذی‌نفعان

ــرار  ــازمان ق ــات س ــر اقدام ــت تأثی ــه تح ک ــازمانی  ــا س ــی ی ــروه اجتماع گ ــا  ــراد ی ــازمان، اف ــط( س ــع )ذیرب ذی‌نف

می‌گیرنــد و یــا روی فعالیت‌هــای ســازمان تأثیــر می‌گذارنــد.
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3search strategy-31  راهبرد جست‌وجو

کــه دارای حیطه‌هایــی از انتخاب‌هــا بــرای پاســخگویی بــه نیازهــای  کلــیِ روش‌هــای جســت‌وجو  شــیوه 

اطلاعاتــی اســت.

	3access hours-32  ساعت‌های دسترسی

کاربــران اطلاعاتــی می‌تواننــد از ســازمان اطلاعــات و  کــه  ســاعت‌ها، روزهــا یــا مدت‌هــای زمانــی در ســال 

ــد. کنن ــتفاده  ــتندات  اس مس

کار 3opening hours-33  ساعت‌های 

کاربــران اطلاعاتــی  کــه خدمــات حضــوری اصلــیِ ســازمان اطلاعــات و مســتندات در اختیــار  ســاعت‌هایی 

قــرار دارد.

یادآوری- مثال‌هایی از خدمات حضوری اصلی عبارتند از: خدمت مرجع و خدمات امانت، تالار مطالعه. 

‌]منبع: تعریف 2.4.7، استاندارد ISO 2789:2013، تغییریافته[

3system-34  سامانه

ترکیبی از عناصر تعامل‌کننده که برای به دست آوردن یک یا چند هدف مشخص سازمان‌دهی ‌شده است.

]ISO/IEC/IEEE 15288: 2015 منبع: تعریف 4.1.16، استاندارد[

3information system-35  سامانه اطلاعاتی

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

3information literacy-36  سواد اطلاعاتی

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

یادآوری 1- سواد به معنی توانایی خواندن و نوشتن با کمینه سطح صلاحیت، برای سواد اطلاعاتی ضروری است.
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یادآوری2- سواد اطلاعاتی، مهارت‌های استفاده از فناوری اطلاعات برای دسترسی و بازیابی اطلاعات را شامل می‌شود.

]ISO 16439:2014 منبع: تعریف 3.26 استاندارد‌[

3evidence-37  شواهد

کنــش کــه بخشــی از فراینــد معمولــی کســب ‌وکار بــوده و عــاوه  کنــش، ماننــد شــاهد آن ترا مســتندات یــک ترا

کامــل نیــز هســت. بــر نقض‌ناپذیــری آن، 

یادآوری- محدود به معنای قانونی عبارت نمی‌شود.

3consulting service-38  فراهم‌آوردن اطلاعات	

کارکنــان ســازمان  کاربــر از ســوی  کتبــی و کمــک در پاســخ بــه تقاضــای  فراهــم‌آوردن اطلاعــات  شــفاهی یــا 

اطلاعــات و مســتندات  اســت.

]‌منبع: تعریف 2.2.27، استاندارد ISO 2789:2013، تغییریافته[

3acquisition-39  فراهم‌آوری

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

یادآوری- همچنین به طبقه»E8«، استاندارد ISO 21127:2014  مراجعه شود.

3-40  فهرست همگانی برخط

ک online public access catalogue اوپا
OPAC

کاربــر اطلاعــات می‌توانــد  کــه  فهرســت رایانــه‌ای از موجودی‌هــای یــک ســازمان اطلاعــات و مســتندات 

کنــد.   ، بــه آن رجــوع  به‌طــور مســتقیم از طریــق پایانــه منــازل یــا ارتبــاط شــبکه‌ای از دور
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3shelf-41  قفسه

قطعــه نــازک و مســطحی از مــادۀ محکمــی کــه به‌صــورت افقــی و قائــم بــر راســت یــک چارچــوب یــا دیــوار قــرار 

داده شــده اســت تــا مجلدهــا و رســانه‌های مشــابه را نگهــداری کنــد.

]منبع: زیربند 2-76، استاندارد ملی ایران شماره 22150، تغییریافته[ 

کابین مطالعه   42-3study cabin

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

کاربر بالقوه   43-3potential user

که باید به او خدمت‌رسانی شود. فردِ متعلق به جمعیتِ سازمان اطلاعات و مستندات است 

]‌منبع: تعریف 3.49 استاندارد ISO 16439:2014، تغییریافته[

کاربر نهایی   44-3end user

کــه از خدمــات اطلاعاتــی انجام‌شــده اســتفاده  کــه از نتایــج نهایــی جســت‌وجوهای ویــژه  کاربــر اطلاعاتــی 

می‌کنــد تــا نیازهــای اطلاعاتــی را بــرآورده ســازد.

 از سامانۀ اطلاعاتی فیزیکی، استفاده نمی‌کند.
ً
یادآوری 1- کاربر نهایی لزوما

]‌منبع: تعریف 4-7، استاندارد ملی ایران- ایزو- آی ای سی شماره 25000: سال1389، تغییریافته[

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

کتابخانه‌ تخصصی   45-3special library	

کتابخانۀ  مستقلی که یک رشته یا حوزۀ خاصی از دانش یا علائق منطقه‌ای ویژه را پوشش می‌دهد.

]ISO 2789: 2013 منبع: تعریف 2.1.12، استاندارد‌[
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کتابخانه الکترونیکی   46-3electronic library

کــه  کتابخانــه  کــه خدمــات مرتبــط بــا منابــع رقمــی را ارائــه می‌دهــد یــا جنبه‌هایــی از خدمــات  کتابخانــه‌ای 

دارای مؤلفــۀ رقمــی بزرگــی اســت.

کتابخانه‌ مرکزی    47-3central library 

کتابخانه‌های منطقه یا سازمان ارائه می‌دهد. کتابخانه‌ای که خدمات مشخصی به سایر 

یـــادآوری- معمـــولاً بـــه عنـــوان کتابخانـــه اصلـــی دانشـــگاه در چـــارت تشـــکیلاتی معاونـــت تحقیقـــات و فنـــاوری 

ــامل واحـــد اداری  ــته آموزشـــی، پژوهشـــی و بهداشـــتی و درمانـــی دانشـــگاه اســـت. شـ تامیـــن کننـــده منابـــع هسـ

ــر  ــارت بـ ــن و نظـ ــتگذاری، تامیـ ــم در سیاسـ ــی و مهـ ــف اداری اصلـ ــه وظایـ ــد اداری کـ ــی از واحـ ــا آن بخش‌هایـ یـ

ـــاری را  ـــای اقم ـــعه کتابخانه‌ه ـــی و توس ـــازی، ارزیاب ـــه س ـــنجی، مجموع ـــی، نیازس ـــع علم ـــی، مناب ـــع مال ـــن مناب تامی

عهـــده‌دار اســـت.

کتابدار بالینی   48-3clinical librarian	

کــه دانــش پزشــکی و مهارت‌هــای راهبــردی جســت‌وجوی اطلاعــات را در انــواع محمل‌هــا  کتابــداری اســت 

دارد و آن را در اختیــار پزشــکان، کادر درمانــی و بالینــی می‌گــذارد و بدیــن ترتیــب ارتبــاط ایشــان را بــا منابــع 

روزآمــد برقــرار نگــه مــی‌دارد.

کتابداری بالینی   49-3clinical librarianship

کارکنــان در بخش‌هــای بهداشــتی  کتابــدار بــه پرســش‌های  کــه در آن  کتابــداری پزشــکی اســت  جنبــه‌ای از 

و درمانــی، بیمــاران و خانــواده آنهــا، و مدیــران بیمارســتان یــا درمانــگاه پاســخ می‌دهــد.

گروه‌های بحث   50-3focus groups	

ــای  گروه‌ه ــت.  ــانونی اسـ کـ ــای  گروه‌ه ــی  کیف ــه و  ــای آمیخت ــا‌ در‌ طرح‌ه ــردآوری‌ داده‌ه گ ــای‌  ــی‌ از‌ روش‌ه یک

کــه بتــوان بــه نظــر آنــان بــه عنــوان  گــروه افــراد  کانونــی، جلســات بحــث ســازمان‌دهی شــده هســتند، یــک 

گروهــی، ایــن افــراد  کانــون بحــث موضوعــی متمرکــز شــد، انتخــاب می‌شــوند. ســپس‌ از طریــق مصاحبــه 
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گــردآوری اطلاعــات از‌  کانونــی بیش‌تــر بــرای  گروه‌هــای  نظرهــا و تجربه‌هــای خــود را بازنمایــی مـــی‌کنند. 

افــراد‌ غیرمتخصــص طراحــی می‌شــوند.

3electronic journal-51  مجله الکترونیکی

e-journal

کــه دارای متــن قابل‌جســت‌وجو اســت و  یــا بــدون مجــوز اســت  مــدرک رقمــی پیاینــدی دارای مجــوز 

کــرد.  می‌تــوان آن را بــا نشــر پیاینــدی چاپــی مقایســه 

یــادآوری- اســتفاده از مجــات الکترونیکــی، در بســیاری مــوارد، بــه افــزاره و/یــا خوانشــگر خــاص یــا نرم‌افــزار 

دارد. بســتگی  مشــاهده‌کننده 

3document-52  مدرک

کــه می‌تــوان آن را به‌عنــوان یــک واحــد در فراینــد مستندســازی تلقــی  اطلاعــات ضبط‌شــده یــا شــیء مــادی 

کرد.

یــادآوری 1- همچنیــن بــه تعریــف 2-15، اســتاندارد ملــی ایــران شــماره1-21864: ســال 1395، تعریــف 1-3 

اســتاندارد ملــی ایــران شــماره 19627: ســال1392 ، تعریــف 3-10، اســتاندارد ISO 15489-1: 2016، تعریــف 

ــی ایــران- ایــزو  ــی ایــران  شــماره 1-10262: ســال1387، تعریــف 3-7-2 اســتاندارد مل 3-2-3، اســتاندارد مل

ــود. ــه ش ــال1396، مراجع ــماره 9000: س ش

کاغــذ یــا ریزنگاشــت1 )ماننــد:  یــادآوری 2- ایــن تعریــف نه‌تنهــا بــه مطالــب نوشــته شــده و چاپ‌شــده روی 

کتاب‌هــای معمــول، مجــات، نمودارهــا و نقشــه‌ها(، اطــاق می‌شــود بلکــه بــه رســانه‌های غیر‌چاپــی ماننــد 

نســخه‌های ماشــین‌خوان2 و ســوابق رقمی‌شــده3، اینترنــت و منابــع اینترانتــی، فیلــم، آثــار صوتــی ضبط‌شــده4، 

افــراد و ســازمان‌ها به‌عنــوان منابــع دانــش، ســاختمان‌ها، مکان‌هــا، بنا‌هــای یادبــود، اشــیاء ســه‌بعدی یــا واقعــی 

1.	 Microform
2.	 Machine-readable
3.	 Digital documents
4.	 Sound recordings
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ــه از تعریــف15-2،  ــز اشــاره می‌کنــد )برگرفت ــا اجزایــی از ایــن مــوارد نی و همچنیــن مجموعــه‌ای از ایــن مــوارد ی

چــون  نیــز   )14-12-1-3( نرم‌افــزار  علاوه‌بر‌ایــن،   )1395 ســال   :‌21864-1 شــماره  ایــران  ملــی  اســتاندارد 

ضبط‌شــده )3-1-8-26( اســت، می‌توانــد بــه عنــوان مــدرک درنظرگرفتــه شــود.

	3collection management-53  مدیریت مجموعه

برنامه‌ریزی و اجرای عملیات موردِنیاز برای پیاده‌سازیِ خط‌مشی مجموعه است.

3virtual reference-54  مرجع مجازی

کاربرانــی  کــه متخصصــان اطلاعــات و مستندســازی بــه  خدمــات مرجــع از دور بــا اســتفاده از رایانــه اســت 

کننــد یــا نمی‌خواهنــد ارتبــاط حضــوری داشــته  کــه نمی‌تواننــد به‌صــورت حضــوری مراجعــه  ارائــه می‌دهنــد 

باشــند.

3information resources-55  منابع اطلاعاتی

ــه  ــه ب ک ــه شــکل رقمــی  ــه‌ شــکل فیزیکــی چــه ب ــا فقــره، چــه ب دارایــی، ســابقه >مجموعــه داده<، مــدرک، ی

کمــک می‌کنــد. دانــش انســان 

یــادآوری- هرآنچــه کــه دانــش و اطلاعاتــی را درخــود ذخیــره کــرده تــا بتــوان بخشــی یــا تمــام نیــاز اطلاعاتــی 

ســازمان را از آن اســتخراج کــرد، منبــع اطلاعاتــی محســوب می‌شــود. در کتابخانه‌هــای بیمارســتانی، بــه مفهــوم 

منابــع علمــی تامیــن کننــده نیــاز دانشــی کادر درمــان اســت. 

3multimedia resource-56  منبع چندرسانه‌ای

منبعــی اســت کــه شــامل دو یــا چنــد رســانه متفــاوت بــا شــکل‌های مختلــف از یــک رســانه بــوده کــه هیچ‌یــک 

از آن‌هــا دارای اهمیــت عمده نیســتند. 

یادآوری- معمولاً منبع چندرسانه‌ای به‌عنوان یک واحد استفاده می‌شود. 
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3loan desk-57  میز امانت

circulation deskمیز توزیع 

ــا  کارکنــان امانــات و ســازوکارهای مرتبــط ب کــه در آن  محوطــه‌ای از ســازمان اطلاعــات و مســتندات اســت 

امانــت را  اداره می‌کننــد.

3scientific journal-58  نشریه علمی

مجلــه تخصصــی اســت کــه بــه مباحــث علمــی اختصــاص دارد و وارد جزئیــات رســاله‌های علــوم، موضوعــات 

علمــی و خوانــش موجــود در ایــن مســائل می‌شــود.

3classifications system-59  نظام رده‌بندی

که با طبقه‌بندی، تنظیم شده‌اند. فرانمای مفاهیم و ترکیبات پیش‌همارای‌شدۀ مفاهیم 

ح‌ طبقه‌بندی، نمایه را نیز شامل می‌شود. یادآوری- طر

3information need-60  نیاز اطلاعاتی

objective information needنیاز به اطلاعات عینی

کامل نخواهد شد.  کاری  که بدون آن، انجام تکلیف یا عمل‌ به  آن دسته از اطلاعات 

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

3information demand-61  تقاضای اطلاعاتی

subjective information needنیاز به اطلاعات انگاشتی

کاری  ــه  ــا عمــل ب ــرای انجــام تکلیــف ی ــراد ب ــه توســط اف ک ــی اســت  ــه اطلاعات ــی در دســتیابی ب تمایــل درون

می‌شــود. احســاس 
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کردن 	3weeding-62  وجین 

گــردآوری< یــا در‌همکــرد بــر اســاس معیارهــای پیــش از چــاپ  عمــل حــذفِ مــدارک منفــرد از مجموعه>

اســت.

یــادآوری- ممکــن اســت ایــن معیارهــا مــواردی ماننــد نبــود ارزش ثانویــه، رواج نداشــتن، شــرایط فیزیکــی و نظایــر 

آن را شــامل شــود.



4443  سازمان

4  سازمان 

کلیات    1-4

کتابخانــه بیمارســتان مکانــی اســت کــه بــرای ارائــه خدمــت بــه کاربــران تخصصــی در راســتای ارتقــاء مراقبــت 

از بیمــار  و ســطح ســامت از طریــق منابــع اطلاعاتــی چاپــی و الکترونیــک راه انــدازی شــده اســت. خدمــات 

کتابــدار متخصــص بــا اســتفاده از فناوری‌هــای نویــن بــرای ارتقــاء  کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی توســط 

کتابخانــه بیمارســتان مطابــق بــا ماموریــت و شــرح وظایــف  ســطح مراقبــت از بیمــاران ارائــه می‌گــردد. 

، مأموریــت دارد تــا کاربــران و نیازهــای آنهــا را شناســایی نمــوده و  ســازمانی ابلاغ‌شــده از ســوی ســازمان مــادر

، خط‌مشــی و فرایندهــای1  کتابخانــه، چشــم‌انداز بــر اســاس آن خدمــات موردنیــاز را فراهــم ســازد. مدیریــت 

کاربــران و ذی‌‌‌‌نفعــان  کتابخانــه،  کارکنــان  کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی را بــرای  مرتبــط بــا خدمــات 

تبییــن نمــوده و آن را به‌صــورت یــک بیانیــه مکتــوب بــه اطــاع آنهــا  می‌رســاند.

کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی را در راســتای ارتقــاء  كتابخانــه بیمارســتان مأموریــت دارد تــا خدمــات 

کاربــران بــا اســتفاده از فناوری‌هــای نویــن فراهــم  ســطح مراقبــت از بیمــار و تأمیــن نیازهــای اطلاعاتــی 

کاربــران  ، نیــاز بــه اطلاعــات مبتنــی بــر شــواهد‌ پزشــکی2  کتابخانــه بــا ارائــه خدمــات اطلاعاتــی بــه روز نمایــد. 

کارآمــد و مؤثــر پاســخگو اســت. خــود را بــه طــور 

کتابخانــه بیمارســتان جزئــی از ســاختار ســازمان مــادر اســت و تمامــی مســئولیت‌ها، شــرح وظایــف و ارائــه 

خدمــات آن مطابــق آیین‌نامه‌هــا و بخشــنامه‌ها انجــام می‌شــود. ایــن ســاختار ســازمانی بــه مدیریــت 

1.	 Policies & Procedures
2.	 Evidence-based Medicine Information
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کتابخانــه و مدیــران بیمارســتان اجــازه تعامــل و فعالیــت در چارچــوب دســتورالعمل‌ها و مقــررات ســازمانی 

را می‌دهــد.

4-2   هدف

ماموریت کتابخانه بیمارستان و خدمات اطلاع‌رسانی پزشکی، تأمین و دسترس‌پذیری منابع اطلاعات بالینی 

روزآمد برای کاربران شامل پزشکان، پرستاران، پیراپزشکان، دانشجویان و پژوهشگران جهت ارتقاء کیفیت 

کتابخانه و اطلاع‌رسانی پزشکی در راستای تأمین نیاز اطلاعاتی  مراقبت از بیمار ‌است. بخشی از خدمات 

کتابخانه بیمارستان بر اساس ماموریت1، چشم‌انداز2 و  بیماران و خانواده‌های آنها ارائه می‌شود. اهداف 

برنامه راهبردی برای بازه زمانی سه تا پنج سال آینده، تعیین می‌شوند. این اهداف بر مبنای چشم‌انداز ارائه 

کتابخانه و اطلاع‌رسانی پزشکی ‌توسعه می‌یابند. لازم است اهداف با توجه به پیش‌بینی توسعه  خدمات 

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

4-3  بیانیه ماموریت   

کتابخانــه بیمارســتان مطابــق بــا ماموریــت ســازمان مــادر وظیفــه دارد تــا نســبت بــه فراهم‌ســازی خدمــات 

کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی  ــران اقــدام نمایــد. خدمــات  کارب ــرای  کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی ب

کاربــران خــود را پاســخگو باشــد. ایــن خدمــات زمینــه  کارآمــد نیازهــای اطلاعاتــی  بایــد بتوانــد به‌طــور مؤثــر و 

کاربــران را فراهــم مــی‌آورد تــا  و تمهیــدات لازم بــرای تهیــه، ذخیــره و اشــاعه اطلاعــات علمــی موردنیــاز 

گــردد.  بدینوســیله موجبــات ارتقــاء ســطح مراقبــت از بیمــار و ســامت جامعــه فراهــم 

بیانیه ماموریت کتابخانه بیمارستان به‌صورت مکتوب و شفاف اهداف، چشم‌‌انداز و خدمات کتابخانه و اطلاع-

رسانی پزشکی را به کاربران و ذی‌نفعان اطلاع‌رسانی می‌کند. این بیانیه شامل معیارهای الزامی زیر است:

بیانیه ماموریت بیانگر اهداف کلان و چشم‌انداز سازمان مادر است؛ الف-	

کتابــداران و  کتابخانــه، مدیــران بیمارســتان،  ، مدیریــت  بیانیــه ماموریــت بــا همــکاری ســازمان مــادر ب-	

کارکنــان و ذی‌نفعــان تدویــن می‌شــود؛ ســایر 

کاربران است.  بیانیه ماموریت بیانگر نیازهای  پ-	

1.	 Mission
2.	 Vision
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4-4   ساختار سازمانی

کــز  کتابخانــه بیمارســتان مطابــق ســاختار تشــکیلاتی بیمارســتان‌های دانشــگاه‌های علــوم پزشــکی و مرا

از دولتــی و خصوصــی دارای  آمــوزش پزشــکی اعــم  درمانــی تحــت پوشــش وزارت بهداشــت، درمــان و 

تشــکیلات مشــخص و مســتقل از نظــر مدیریــت، نیــروی انســانی، منابــع مالــی، ارائــه خدمــات و فضــای 

کتابخانــه به‌طــور مســتقیم بــه مدیــران بیمارســتان و ســازمان مــادر حســب نیــاز  فیزیکــی اســت. مدیریــت 

کتابخانــه بیمارســتان دارای خدمــات  گــزارش می‌دهــد.  و یــا بــر اســاس اعتباربخشــی1 و ارزیابــی ســالیانه 

منحصــر بــه فــرد و تخصصــی اســت، کــه در زمینــه ارائــه خدمــات کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی بــه کاربران 

خــود پاســخگو اســت؛ همچنیــن نیازهــای اطلاعاتــی و آموزشــی بیمــاران و خانــواده آنهــا را فراهــم می‌نمایــد.

کتابخانــه و اطلاع‌رســانی  کتابخانــه بیمارســتان به‌عنــوان ارائه‌کننــده خدمــات  ســاختار ســازمانی، نقــش 

، برنامه‌ریزی‌هــا‌،  پزشــکی درون ســازمان را تبییــن می‌نمایــد. در ایــن ســاختار مطابــق بــا ســازمان مــادر

کتابخانــه و اطلاع‌‌رســانی  تصمیم‌گیری‌هــا، مســئولیت‌ها، خط‌مشــی‌ها و وظایــف در خصــوص خدمــات 

عملکــرد،  نحــوه  خصــوص  در  را  کتابخانــه  کارکنــان  و  مدیریــت  همچنیــن  می‌گــردد.  مشــخص  ‌پزشــکی 

گاه می‌نمایــد.  گزارش‌دهــی، رعایــت سلســله مراتــب، تعامــل و ارتبــاط رســمی میــان کاربــران و ســایر کارکنــان آ

قــرار می‌گیــرد.  کاربــران  کتابخانــه و  کارکنــان  کتابــداران،  ســاختار ســازمانی به‌طــور شــفاف در دســترس 

ــر اســت: ســاختار ســازمانی شــامل معیارهــای الزامــی زی

کتابخانه بیمارستان به‌عنوان یک واحد مستقل و مجزا در بیمارستان عمل می‌نماید؛ الف-	

گزارش‌دهی را رعایت می‌نمایند؛ کتابخانه سلسله مراتب اداری و اصول  کارکنان  مدیریت و  ب-	

روابــط و تعامــل درون و برون‌ســازمانی وظایــف و مســئولیت‌ها بــا تدویــن یــک طــرح ســازمانی بــرای  پ-	

ــه تبییــن می‌شــود؛  ک کارامــد  ــر و  ــه خدمــات موث ارائ

ساختار سازمانی به‌طور منظم بر حسب ضرورت و با توجه به نیاز کاربران مورد بازبینی قرار می‌گیرد. ت-	

4-4-1  خط‌مشی‌ها و فرایندها

کتابخانــه بیمارســتان‌ دارای مجموعــه‌ای از خط‌مشــی‌ها و فرایندهــای شــفاف بــر اســاس خط‌مشــی و 

کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی در همــه جنبه‌هــا  فراینــد جــاری ســازمان مــادر اســت. عملکــرد خدمــات 

1.	 Accreditation
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کاربــران و ذی‌نفعــان قــرار می‌گیــرد. ایــن خط‌مشــی و فرایندهــا شــامل مــوارد  مســتند گردیــده و در دســترس 

زیــر اســت: 

کتابخانه و اطلاع‌رسانی پزشکی؛ دسترسی به خدمات  	-

کتابخانه؛ دسترسی به منابع  	-

دسترسی به خدمات فناوری اطلاعات و سامانه‌ها؛ 	-

مجموعه‌سازی و سازماندهی منابع؛ 	-

گردش منابع/ امانت؛ 	-

رعایت حق مؤلف؛ 	-

کتابخانه‌ای؛ امانت بین  	-

خدمات مرجع؛  	-

کتابخانه؛ کارکنان  کاربران و  آموزش  	-

امور اجرایی و اداری. 	-

4-4-2  مسئولیت‌های حرفه‌ای و حقوقی

بــا آیین‌نامه‌هــا، بخشــنامه‌ها  کتابخانــه مطابــق  کارکنــان  کاری مدیریــت و  مســئولیت‌ها و فعالیت‌هــای 

ــردد.  ــاغ می‌گ و دســتورالعمل‌های حرفــه‌ای و اســتانداردهای موجــود از ســوی ســازمان مــادر تعییــن و اب

گاهــی دارنــد و بــه آن وفــادار هســتند.  کارکنــان کتابخانــه از مســئولیت‌ها و وظایــف قانونــی و حرفــه‌ای خــود آ

4-4-3  همکاری سازمانی

ــش و  ــر دان ــی ب ــای مبتن ــع نیازه ــت رف ــه جه کتابخان ــات  ــعه خدم ــزی و توس ــه در برنامه‌ری کتابخان ــان  کارکن

ــکی  ــانی پزش ــه و اطلاع‌رس کتابخان ــات  ــعه خدم ــی توس ــران و به‌طورکل کارب ــش  ــردن دان ــالا ب ــز ب ــواهد و نی ش

مشــارکت می‌نماینــد. همکاری‌هــای ســازمانی شــامل مــوارد زیــر می‌شــود:

کتابخانــه به‌طــور مســتقیم در برنامه‌ریــزی و تصمیم‌گیــری بــرای تأمیــن نیازهــای مبتنــی بــر   الف-کارکنــان 

کاربــران مشــارکت می‌نماینــد؛ دانــش و شــواهد 

کتابخانــه در برنامه‌ریــزی و مدیریــت اطلاعــات و فنــاوری بــا عضویــت فعــال در کمیته‌هــا و  کارکنــان  ب-	

می‌نماینــد.  مشــارکت  کارگروه‌هــا 
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5    برنامه ‌ریزی‌ راهبردی

کلیات    1-5

برنامه‌‌ریزی راهبردی فرایندی ساختاریافته، به منظور اجرای خدمات کتابخانه و اطلاع‌رسانی‌ پزشکی است. 

کاربران، ارزیابی و تحلیل نیازهای آنها، ارزیابی  اطلاعات موردنیاز برای برنامه راهبردی از طریق شناسایی 

محیط داخلی و خارجی کتابخانه و تجزیه و تحلیل روندهای مربوطه تأمین می‌شود. این برنامه به شناسایی 

و  توصیف راهبردهایی می‌پردازد که منابع انسانی، مالی، فنی و فیزیکی موردنیاز برای پاسخگویی به نیازهای 

کنونی و آینده، جهت رسیدن به بهترین خدمات برای کاربران را شناسایی، گردآوری و اولویت‌بندی می‌کنند. 

کتابخانه، راهبردهای مؤثری تعیین می‌کند،  آینده‌ی  برنامه راهبردی به منظور توسعه مطلوب خدمات 

کلی نوآوری‌های سازمانی باشند. مدل‌های برنامه‌ریزی  که بازتابی از اهداف، وظایف و به طور  به‌گونه‌ای 

راهبردی بسیاری وجود دارد، کتابخانه باید با رویکرد سازمان مادر خود راهبری شود.

5-2   هدف

هـدف کلـی تدویـن برنامـه راهبـردی شناسـایی و تجزیه و تحلیل نقاط ضعف و قـوت، فرصت‌ها و تهدیدهای 

برنامـه  و اطلاع‌رسـانی پزشـکی اسـت. هـدف  کتابخانـه  و توسـعه خدمـات  بهبـود  بـرون سـازمانی،  و  درون 

کاربـران و ذی‌نفعـان بـر اسـاس ماموریـت و چشـم‌انداز سـازمان مـادر اسـت. در  راهبـردی ارائـه خدمـات بـه 

تدویـن اهـداف برنامـه راهبـردی مـوارد توصیه‌شـده بـه شـرح زیـر اسـت:

شناسایی ذی‌نفعان1 و نیازهای آن‌ها؛ الف-	

1.	 Stackholders
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ـــات  ـــه و خدم کتابخان ـــت  ـــت موفقی ـــم در جه ـــائل مه ـــایی مس ـــرای شناس ـــردی ب ـــل راهب ـــه و تحلی تجزی ب-	

اطلاع‌رســـانی پزشـــکی؛

تعیین چشم‌اندازها و مأموریت‌ها؛  پ-	

کلی و اهداف عینی؛   تعیین اهداف  ت-	

تدوین یک برنامه عملیاتی؛ ث-	

منابع انسانی، مالی، فیزیکی و فناوری؛ ج-	

بهبود کیفیت خدمات؛ چ-	

پیش‌بینی تغییرات محیطی و فناوری؛   ح-	

نظارت و ارزیابی. خ-	

کلیدی و اهداف عینی )عملیاتی( قابل اندازه‌گیری  کلی  کتابخانه و اطلاع‌رسانی پزشکی اهداف  خدمات 

برای بازه زمانی معین دارد. 

5-2-1   اهداف کلی

کتابخانــه  کــه آن چــه خدمــات  کیفــی و قابل‌ســنجش هســتند   ، کلــی1 عباراتــی گســترده، مانــدگار اهــداف 

کنــد را توصیــف  و اطلاع‌رســانی پزشــکی امیــدوار اســت طــی ســه الــی پنــج ســال آینــده بــه آن دســت پیــدا 

می‌کنــد.

کــه انتظــار مــی‌رود   اهــداف کلــی بــر مبنــای چشــم‌انداز تدویــن می‌شــود، بــه ویــژه بــر مبنــای دســتاوردهایی 

، حاصــل شــوند.  در صــورت تحقــق چشــم‌انداز

کــه می‌تواننــد بدســت آینــد معمــولاً بــر اســاس منابــع موجــود محــدود می‌شــوند و ایــن  تعــداد اهدافــی 

ــه چارچوبــی منطقــی  ک ــه‌ای تعریــف شــوند  ــد به‌گون ــی بای کل ــه باشــد. اهــداف  ــد واقع‌گرایان ــی بای کل اهــداف 

بــرای تنظیــم راهبردهــا، برنامه‌هــای عملیاتــی و شــاخص‌های عملکــرد فراهــم شــود. اســتفاده از نتایــج 

تحلیــل محیــط داخلــی و خارجــی، بــه ویــژه نتایــج تحلیــل »قوت‌هــا، ضعف‌هــا، فرصت‌هــا و تهدیدهــا« ایــن 

ــد. ــت( می‌کن ــه )تقوی ــد را تغذی فراین

1.	 Goals
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5-2-2   اهداف عملیاتی

اهـداف عملیاتـی1 عباراتـی خـاص و قابل‌سـنجش هسـتند کـه نشـان می‌دهنـد چگونـه خدمـات کتابخانـه و 

اطلاع‌رسـانی پزشـکی بـه اهـداف کلـی خود دسـت می‌یابـد. در اهداف عملیاتی مسـائل مهم شناسایی‌شـده 

در مرحلـۀ تجزیـه و تحلیـل راهبـردی حـل و فصـل می‌‌شـود. 

ــه بــوده، مســتقیماً بــه هــدف اصلــی خــود مرتبــط هســتند، معمــولاً بــه شــکل  اهــداف عملیاتــی واقع‌گرایان

مصــدر بیــان می‌شــوند، تــا جایــی کــه امــکان داشــته باشــد، کمّــی بــوده و شــامل یــک نتیجــۀ خــاص هســتند 

کــه دســتیابی بــه آن دنبــال می‌شــود.

5-3   تدوین و زمان‌بندی

برنامه‌ریـزی راهبـردی بـرای سـه الـی پنـج سـال زیـر نظـر شـورای سیاسـت‌گذاری و تخصصـی سـازمان مـادر 

کاربـران مـورد توجـه  بـا همـکاری ذی‌نفعـان تدویـن می‌شـود. در تدویـن ایـن برنامـه ارزیابـی نیازهـای آتـی 

قـرار می‌گیـرد.  

کــه عمــر معمــول یــک برنامــه راهبــردی ســه الــی پنــج  برنامــه راهبــردی ســندی جــاری اســت در حالــی 

کتابخانــه و خدمــات  ســال اســت، در صــورت تغییــرات قابل‌توجــه، بــه طــور مثــال ادغــام یــا توســعه مجــدد 

کــه برنامــه راهبــردی جــاری،  اطلاع‌رســانی پزشــکی یــا تغییــر در ســطوح ســازمانی، ممکــن اســت لازم باشــد 

زودتــر از زمــان از پیــش تعییــن شــده متوقــف شــده و یــک برنامــه جدیــد تدویــن شــود.

ــورت  ــع در ص ــای ذی‌نف گروه‌ه ــر  ــران و دیگ کارب ــه،  کتابخان ــان  کارکن ــران،  ــورت مدی ــا مش ــردی ب ــه راهب برنام

گروه‌هــای بحــث2  انفــرادی،  لــزوم تهیــه می‌شــود. فرایند‌هــای مشــورتی ممکــن اســت شــامل جلســات 

از  حاصــل  نتایــج  صورت‌جلســات،  شــرکت‌کننده،  افــراد  ســوابق  بایــد  کتابخانــه  باشــد.  نظرســنجی‌ها  و 

کنــد. نگهــداری  را  بحــث/ نظرســنجی‌ها  گروه‌هــای 

کاربران و ذی‌نفعان    4-5

کتابخانـه در بیانیـه‌ای مکتـوب گروه‌هـای مختلـف کاربـران و ذی‌نفعـان را شناسـایی می‌کنـد. ایـن بیانیـه بـه 

کـه  گـروه یـا شـخصی  کتابخانـه ابالغ شـده و بـه طـور منظـم بررسـی می‌شـود. بنابرایـن هـر  کاربـران  کارکنـان و 

1.	 Objectives
2.	 Focus Groups
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بتوانـد بـر دسـتاوردهای کتابخانـه و خدمـات اطلاع‌رسـانی تأثیر بگـذارد یا تحت تأثیر آن قـرار بگیرد، به‌عنوان 

ذی‌نفـع محسـوب می‌شـود. در کتابخانـه بیمارسـتان، پزشـکان، پرسـتاران، پیراپزشـکان، بیمـاران و خانواده 

آنهـا، دسـتیاران، دانشـجویان و سـایر کارکنـان بـه عنـوان کاربـران بالقـوه کتابخانـه محسـوب می‌شـوند.

کاربران 5-5    نیازهای 

کــه بــه طــور منظــم  اطلاعــات  کتابخانــه و اطلاع‌رســانی‌ پزشــکی برنامــه راهبــردی مکتــوب دارد؛  خدمــات 

ــع  ــه مناب ــا در نتیج ــد، ت ــل می‌کن ــه و تحلی ــی، تجزی ــخیص داده، ارزیاب ــان را تش ــران و ذی‌نفع کارب ــاز  موردنی

کتابخانــه و اطلاع‌رســانی  کیفیــت خدمــات  کنــد و  ــا نیازهــای آنــان فراهــم  و خدمــات مؤثــری را متناســب ب

کنــد. پزشــکی توســعه پیــدا 

کاربران 5-5-1  تشخیص، ارزیابی، تجزیه و تحلیل نیازهای 

کاربــران اســتفاده می‌شــوند شــامل  کــه بــرای تشــخیص، ارزیابــی، تجزیــه و تحلیــل نیازهــای  روش‌هایــی 

مــوارد ذیــل می‌باشــند ولــی محــدود بــه ایــن مــوارد نیســتند:

گروه‌های بحث؛ الف-	

ب-   بررسی‌ها یا نظرسنجی؛

پ-   جمع‌آوری اطلاعات و تحلیل آماری؛

ت-   بودجه؛

ث-   برنامه‌های راهبردی سنوات گذشته؛ 

کاربران؛   کارکنان ارشد و دیگر نمایندگان  ج-   مشورت با 

چ-   مستندات. 

کاربران 5-5-2  تحلیل نیازهای 

کاربران شامل موارد زیر است، ولی محدود به این موارد نیست:  معیارهای تحلیل نیازهای 

کاربران؛ نتایج ارزیابی نیازهای  الف-	

، شاخص‌های عملکردی و غیره؛ ابزارهای کمی، برای مثال آمار ب- 	

کاربران، بازخوردها و غیره. کیفی مانند مشورت‌ها و رایزنی‌های با  ابزارهای  پ-	
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5-6  تجزیه و تحلیل برنامه راهبردی

کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی تجزیــه و تحلیــل راهبــردی انجــام می‌شــود؛ تــا  در خصــوص خدمــات 

کاربــران و رویه‌هــا، شناســایی و تحلیــل شــود. بــه طــور  کتابخانــه در برابــر نیازهــای  نقــاط قــوت و ضعــف 

کتابخانــه، اطلاع‌رســانی پزشــکی و ســازمان  گی‌هــای خدمــات  معمــول ارزیابی‌هــای مختلــف بــرای بیــان ویژ

مــادر شــامل مــوارد زیــر اســت: 

الف- تجزیه و تحلیل ذی‌نفعان؛

کتابخانــه و خدمــات اطلاع‌رســانی، روابــط بیــن ذی‌نفعــان مختلــف، انتظــارات از  کلیــدی  کاربــران اصلــی و   

خدمــات، نیازهــای آتــی را در بــر می‌گیــرد.

ب- ارزیابی‌های بیرونی؛ 

ــا آن روبــرو  کتابخانــه و ســازمان مــادر ب کــه در بیــرون،  تغییــرات محیــط خارجــی، فرصت‌هــا و تهدیدهایــی 

هســتند. مــوارد سیاســی، اقتصــادی، اجتماعــی و جمعیــت شــناختی، تکنولوژیکــی و رقابتــی از جملــه 

کــه تأثیــرات عمــده‌ای بــر ســازمان‌ها دارنــد. عوامــل خارجــی هســتند 

پ- ارزیابی‌های داخلی؛

شــامل بررســی محصــولات و خدمــات فراهــم شــده، عملکردهــا و فرایندهــای خدماتــی و نحــوه ارتبــاط آنهــا 

کارمنــدان، ســاختار و مدیریــت، امکانــات و  ، محدودیــت منابــع، اســتفاده از فنــاوری، بودجــه،  بــا یکدیگــر

غیــره اســت. 

ت- ارزیابی فرضیات؛ 

کتابخانــه و خدمــات اطلاع‌رســانی در آن در ســه الــی پنــج ســال آینــده  کــه  فرضیــات در مــورد محیطــی 

کــرد.  فعالیــت خواهــد 

کتابخانه و خدمات اطلاع‌رسانی‌، شامل موارد زیر است:  کلیدی برای تجزیه و تحلیل  ابزارهای 

آنالیز : PEST1 )سیاسی، اقتصادی، جامعه‌شناختی و فناورانه( تحلیل خارجی؛ الف-	

1.	 Political, Economic, Social and Technological analysis
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کتابخانه( تحلیل داخلی؛ آنالیز  SWOT1: )بررسی نقاط قوت، ضعف، فرصت‌ها و تهدیدهای  ب-	

بازرسی امکانات. پ-	

ــا اســتفاده از روش‌هــای فــوق، به‌منظــور شناســایی و اولویت‌بنــدی  گــردآوری شــده ب مجموعــه اطلاعــات 

کتابخانــه و اطلاع‌رســانی  کلیــدی راهبــردی یــا مهــم بــرای موفقیــت خدمــات  مجموعــه‌ای از موضوعــات 

ــه و تحلیــل قــرار می‌گیرنــد. پزشــکی، مــورد تجزی

۵-7   چشم‌انداز

کوتــاه، موجــز و الهام‌بخــش از چیــزی باشــد  کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی بایــد  چشــم‌انداز خدمــات 

کتابخانــه می‌خواهــد در آینــده بــه آن برســد. چشــم‌انداز بــر توســعه خدمــات و برنامه‌هــای آینــده بــر  کــه 

ــود: ــه می‌ش ــر توج ــوارد زی ــه م ــم‌انداز ب ــن چش ــز دارد. در تدوی ــط تمرک ــا و محی ــرات نیازه ــب تغیی حس

در چارچوب سازمان و زمان بگنجد؛ الف-	

کند؛ استاندارد جاه‌طلبانه‌ای از برتری‌ها و شایستگی‌ها وضع  ب-	

مسیر و مقصد را روشن سازد )آینده‌نگری(؛ پ-	

راهبرد را به حرکت درآورد؛ ت-	

کید داشته باشد؛ بر خدمات و فناوری تأ ث-	

روشن و قابل‌فهم باشد؛ ج-	

همکاری و تعاون را میسر سازد؛  چ- 	

کتابخانه را ترسیم کند. گیرد تا هدف نهایی  پیش از بیانیه مأموریت قرار  ح-	

5-8    مأموریت 

کــه هــدف و فلســفه خدمــات کتابخانــه و اطلاع‌رســانی‌ پزشــکی  مأموریــت برنامــه‌ای عملگــرا و واقعــی اســت؛ 

را بیــان می‌کنــد. در تدویــن مأموریــت بــه مــوارد زیــر توجــه می‌شــود:

کند؛ کتابخانه و خدمات اطلاع‌رسانی را به طور واضح مشخص  بیانیه مأموریت چشم‌انداز  الف-	

کاربران تدوین می‌شود و توسعه می‌یابد؛ کارکنان و  کتابخانه،  مأموریت در همکاری با مدیریت  ب-	

1.	 Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats (SWOT)
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کاربران است و به طور منظم بررسی می‌شود؛ کتابخانه و  کارکنان  مأموریت در ارتباط با تمامی  پ-	

کاربران است.  مأموریت دربرگیرنده نیازهای  ت-	

ــای  ــاس ارزیابی‌ه ــر اس ــد و ب ــادر باش ــازمان م ــداف س ــا اه ــق ب ــد مطاب ــه بای کتابخان ــت  ــم‌انداز و مأموری چش

کــه در فراینــد تحلیــل نشــان داده  گرفتــن نیازهــای جــاری و پیش‌بینی‌شــده ســازمانی  دقیــق و بــا در نظــر 

ــود.  ــری ش ــعه و بازنگ ــوند توس می‌ش

5-9   برنامه عملیاتی

اهــداف عملیاتــی در برنامــه راهبــردی توســط یــک یــا چنــد اقــدام یــا وظیفــه پشــتیبانی می‌شــوند. ایــن 

کتابخانــه و خدمــات اطلاع‌رســانی مرتبــط اســت. برنامــه بــه طــور ســالیانه توســعه پیــدا می‌کنــد و بــا بودجــه 

برنامــه عملیاتــی همچنیــن بــه عنــوان برنامــه اجرایــی، برنامــه تجــاری، برنامــه عملکــردی یــا برنامــه ســالیانه 

شــناخته شــده اســت. 

کند که: برنامه عملیاتی باید مشخص 

کلی برنامه است؟  چه‌کسی مسئول اجرای  الف-	

کلی و هدف عملیاتی است؟  چه‌کسی مسئول دستیابی به هر هدف  ب-	

چه‌کسی مسئول واپایش اجرای برنامه است و بر اساس نتایج قادر به تصمیم‌گیری است؟  پ-	

گزارش به چه شخصی ارائه می‌شود؟ گزارش می‌شود و  چگونه اجرای برنامه و ارزیابی آن  ت-	

هــر یــک از اهــداف عملیاتــی بایــد توســط یــک یــا چنــد اقــدام یــا وظیفــه پشــتیبانی شــوند برنامــۀ عملیاتــی 

کــرده و مشــخص می‌کنــد:  هــر یــک از ایــن اقدامــات یــا وظایــف را تشــریح 

چه‌کسی مسئول اجرای وظیفه محوله است؟ الف-	

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

منابع موردنیاز برای اجرای وظیفه محوله چیست؟ پ-	

شاخص‌های اصلی عملکرد )KPIs(1 که به تنهایی یا در ترکیب با دیگر شاخص‌های عملکرد استفاده  ت- 	

می‌شوند، نشان‌دهنده پیشرفت این شاخص‌ها در راستای تحقق یا عدم تحقق اهداف عملیاتی 

کتابخانه و اطلاع‌رسانی پزشکی هر ساله برنامه عملیاتی خود را توسعه می‌دهد.  هستند. خدمات 

1.	 Key Performance Indicators (KPIs)
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5-10  نظارت و ارزیابی

و  راهبــردی  برنامــه  و موفقیــت  راســتای ســنجش پیشــرفت  ارزیابــی ســاختاریافته در  و  نظــارت  فراینــد 

برنامــه  در  ضــروری  مؤلفــه‌ای  ارزیابــی،  و  نظــارت  می‌گــردد.  اتخــاذ  ضــرورت  بــر  بنــا  اصلاحــی  اقدامــات 

ــی  ــری و ارزیاب ــرای اندازه‌گی ــیله‌ای ب ــوان وس ــه عن ــرد ب ــی عملک ــاخص‌های اصل ــن ش ــت. تدوی ــردی اس راهب

اســت.  راهبــردی  برنامه‌ریــزی  از  عملکــرد، بخــش مهمــی 

کــه در برنامــه عملیاتــی مشــخص شــده اســت بــه طــور منظــم بایــد واپایــش شــوند. )بــرای  انجــام وظایفــی 

مثــال بــه طــور ماهیانــه(

نظــارت شــامل ارزیابــی شــاخص‌ها در بــازه زمانــی مشــخص، اصــاح در صــورت لــزوم و تخصیــص وظایــف 

اســت.

کیفیــت  کنــار معیارهــای ارزیابــی خــوب، برنامــۀ عملیاتــی بــه برنامــۀ بهبــود  بــا داشــتن نظــارت مناســب در 

ــی،  ــداوم »طراح ــود م ــه بهب ــرا از چرخ ــد؛ زی ــد ش ــل خواه ــکی تبدی ــانی پزش ــه و اطلاع‌رس کتابخان ــات  خدم

ــد.  ــروی می‌کن ــدام« پی ــی و اق ــام، بررس انج

هنگامی‌کــه تمــام اهــداف عملیاتــی در راســتای حمایــت از هــدف اصلــی حاصــل شــدند؛ هــدف اصلــی 

کــه واقعــاً تحقق‌یافتــه اســت. در غیــر  ــا اطمینــان حاصــل شــود  گیــرد ت بایــد مــورد بررســی همه‌جانبــه قــرار 

گیــرد.  این‌صــورت اهــداف عملیاتــی دیگــری تعریــف شــده و یــا خــود هــدف اصلــی موردبازنگــری قــرار 

کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی بایــد بــه طــور  تغییــرات مرتبــط در محیــط داخلــی و خارجــی خدمــات 

فصلــی، شــش ماهــه یــا ســالیانه بررســی شــوند. تغییــرات اساســی در محیــط در تغییــر اولویت‌هــا منعکــس 

می‌شــود و بــه همیــن ترتیــب اهــداف اصلــی و اهــداف عملیاتــی جدیــد بــر ایــن اســاس تدویــن می‌شــوند.

هنگامی‌کــه اصلاحــات قابل‌توجهــی در برنامــه راهبــردی و یــا برنامــه عملیاتــی  انجــام شــد، مســتندات 

کننــد. در ایــن مرحلــه واپایــش  برنامه‌ریــزی بایــد به‌روزرســانی شــوند تــا بتواننــد ایــن تغییــرات را منعکــس 

ــد حفــظ شــوند. ــی برنامــه بای ــد انجــام شــود و تمامــی نســخه‌های قبل نســخه بای
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6   مدیریت منابع

کلیات     1-6

یکــی از الزامــات قابلیــت دسترســی آســان، به‌موقــع و مبتنــی بــر دانــش بــه خدمــات کتابخانــه و اطلاع‌رســانی 

کتابخانــه بیمارســتان داشــتن منابــع انســانی، فیزیکــی، اطلاعاتــی، فنــاوری و مالــی اســت. رئیــس  پزشــکی 

کتابخانــه بیمارســتان بــا مشــورت بــا کاربــران، کتابــداران و کارکنــان کتابخانــه، مدیــران بیمارســتان و ســازمان 

مــادر نســبت بــه نیازســنجی و توســعه مســتمر بــرای تأمیــن منابــع موردنیــاز در جهــت ارائــه خدمــات مؤثــر و 

کتابخانــه بیمارســتان بــر اســاس دســتورالعمل‌ها و شــیوه‌نامه‌های مالــی  کتابخانــه اقــدام می‌کنــد.  کارآمــد 

گانــه در تأمیــن منابــع  ، دارای منابــع مالــی مســتقل و جدا از ســوی مدیریــت بیمارســتان و ســازمان مــادر

فوق‌الذکر‌اســت.

6-2   هدف 

، روزآمــد و مبتنــی بــر دانــش و  کتابخانــه بیمارســتان ارائــه مؤثــر هــدف از تأمیــن منابــع موردنیــاز خدمــات 

کیفیــت و واجــد شــرایط  ، با کتابخانــه و اطلاع‌رســانی ‌پزشــکی اســت. تأمیــن منابــع بــه‌روز توســعه خدمــات 

کیفیــت مراقبــت از بیمــار و  کاربــران مؤثــر بــوده و موجــب ارتقــاء  کیفیــت خدمــات موردنیــاز  در افزایــش 

کاربــران می‌گــردد. افزایــش رضایتمنــدی 

6-3   مدیریت منابع انسانی	

کتابخانــه بیمارســتان در ارائــه مؤثــر خدمــات کتابخانــه و اطلاع‌رســانی‌ پزشــکی بــه کاربــران از نیــروی انســانی 

کتابخانــه بیمارســتان بــر  متخصــص و صلاحیــت‌دار اســتفاده می‌نمایــد. به‌کارگیــری نیــروی انســانی در 
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، انجــام می‌گــردد. شــرح  کاربــران، ماموریــت و برنامــه راهبــردی تعریــف شــده ســازمان مــادر اســاس نیازهــای 

ــن  ــوزش ضم ــری و آم ــوزش و یادگی ــات آم ــرد، الزام ــت عملک کیفی ــیابی  ــای ارزش ــازمانی، برنامه‌ه ــف س وظای

کتابخانــه بیمارســتان به‌صــورت مســتند و مکتــوب وجــود دارد. خدمــت نیــروی انســانی 

6-3-1  ساختار نیروی انسانی

کتابخانــه بیمارســتان بــر اســاس نمــودار تشــکیلاتی و توزیــع نیــروی انســانی  ســاختار نیــروی انســانی در 

ســازمان مــادر از میــان دانش‌آموختــگان رشــته کتابــداری و اطلاع‌رســانی پزشــکی و علــم اطلاعــات و دانــش 

کــه مــدرک آنهــا مــورد تائیــد وزارت بهداشــت، درمــان و آمــوزش پزشــکی و  گرایش‌هــا  شناســی بــا تمامــی 

کتابخانــه بیمارســتان بــر حســب نیــاز می‌توانــد  وزارت علــوم، تحقیقــات و فنــاوری اســت، تعییــن می‌گــردد. 

کــه نیــاز بــه ایجــاد ســاختار نیــروی  کارکنــان واجــد شــرایط به‌کارگیــری نمایــد. عواملــی  کتابــدار و  کمــک 

ــر اســت: ــد، شــامل مــوارد زی انســانی را ضــروری می‌نمای

؛ کلی سازمان مادر مأموریت، چشم‌انداز و اهداف  الف-	

نوع و حجم فعالیت درمانی بیمارستان؛ ب-	

کاربران؛ تعداد و نوع  پ-	

کاربران. نوع خدمت مورد نیاز  ت-	

کلــی  ســاختار نیــروی انســانی در یــک دوره ســه تــا پنج‌ســاله بــر اســاس مأموریــت، چشــم‌انداز و اهــداف 

گرفتــه و در صــورت نیــاز اصــاح می‌گــردد. ســازمان مــادر مــورد بازبینــی قــرار 

6-3-2  به‌کارگیری و توزیع نیروی انسانی 

تمامــی کتابــداران و افــراد مســتخدم در تشــکیلات ســازمانی کتابخانــه بیمارســتان موظف هســتند در ردیف 

شــغلی خــود و بــر اســاس شــرح وظایــف ســازمانی،‌ ارائــه خدمــت نماینــد. هرگونــه جابجایــی کتابــداران فقــط 

ــی  ــع علم ــکی و مناب ــانی پزش ــر اطلاع‌رس ــوز از مدی ــذ مج ــتان و اخ ــه بیمارس کتابخان ــس  ــت رئی ــه درخواس ب

دانشــگاه امکان‌پذیــر اســت. تعــداد و نــوع کارکنــان کتابخانــه بیمارســتان و توزیــع آنهــا تابــع عوامــل و شــرایط 

زیــر اســت:

(؛ ، یا نیمه‌متمرکز ، غیرمتمرکز کتابخانه )متمرکز نوع نظام  الف-	

تعداد بخش‌های ارائه خدمت؛  ب-	
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کتابخانه اضافه می‌شود؛ کیفیت منابع اطلاعاتی که سالانه به مجموعه  کمیت و  پ-	

حجم و کیفیت جمع‌آوری و سازماندهی منابع اطلاعاتی؛ ت-	

کتابخانه بیمارستان؛ کار  ساعات  ث-	

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

که بیمارستان ارائه می‌کند؛ اندازه و نوع خدمت درمانی  چ-	

تعداد تخت‌های بیمارستان؛ ح-	

کاربران؛ تعداد و نوع  خ-	

کاربران. کتابخانه توسط  میزان استفاده از خدمات  د-	

ــه ارائــه  کتابخان ــالا، تحــت عناویــن زیــر در راســتای تحقــق اهــداف  ــه مــوارد ب ــا توجــه ب ــه ب کتابخان کارکنــان 

می‌نماینــد. خدمــت 

کتابخانه 6-3-2-1  رئیس 

رئیس کتابخانه بیمارستان باید کتابدار متخصص، با صلاحیت و با تجربه موفق در حوزه کتابداری و اطلاع‌رسانی 

‌پزشکی باشد. گذراندن دوره‌های ویژه مدیران طبق دستورالعمل آموزش ضمن خدمت سازمان مادر الزامی 

است.

کتابدار بالینی    2-2-3-6

کتابــدار بالینـــی1، کتابــداری است که دارای کمینـــه، مدرک کارشـــناسی در رشته کتــابــداری و اطلاع‌رسانی 

کتابداری و اطلاع‌رسانی پزشکی است.  پزشکی و یا علم اطلاعات و دانش‌شناسی و دارای تجربه در حوزه 

و اشاعه اطلاعات  گردآوری، ذخیره  پایه پزشکی در  با علوم  آشنایی  و  با دانش تخصصی  بالینی  کتابدار 

تخصصی به پزشکان و دستیاران به بهبود تصمیم‌گیری بالینی برای بیماران و نیز به‌روزرسانی اطلاعات 

تخصصی گروه‌های هدف ارائه خدمت می‌نماید. محل خدمت کتابدار بالینی محدود به کتابخانه نیست 

و موظف است با حضور مستقیم در بخش‌های بیمارستان نسبت به ارائه خدمت در بالین بیمار اقدام 

نماید.

1.	 Clinical Librarian
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کتابدار باصلاحیت      3-2-3-6

کتابــدار باصلاحیــت1، کتابــداری اســت کــه دارای کمینــه، مدرک کارشناســی در رشــته کتابداری و اطلاع‌رســانی 

پزشــکی و یــا علــم اطلاعــات و دانش‌شناســی بــا تمامــی گرایش‌هــا باشــد و عــاوه بــر اخــذ مــدرک دانشــگاهی، 

کتابخانــه و  شایســتگی‌های اخــاق حرفــه‌ای و تــوان ارائــه خدمــت مؤثــر و تخصصــی را مطابــق نیازهــای روز 

، داشــته باشــد.  کاربــران در راســتای اهــداف ســازمان مــادر

کارکنان غیرکتابدار    4-2-3-6

کتابخانــه هســتند.  کــه دارای مــدرک در رشــته‌های تحصیلــی مرتبــط بــا پشــتیبانی از خدمــات  کارکنانــی 

ایــن کارکنــان بــر اســاس تشــکیلات ســازمانی ســازمان مــادر دارای ردیــف اســتخدامی مشــخص و موظــف بــه 

گذرانــدن دوره‌هــای آموزشــی تخصصــی هســتند. 

کتابدار طرحی    5-2-3-6

طــرح  دوره  گذرانــدن  بــرای  پزشــکی  آمــوزش  و  درمــان  بهداشــت،  وزارت  آموزشــی  مقــررات  اســاس  بــر 

ــه  ــاز نســبت ب ــه بیمارســتان حســب نی کتابخان ــداری و اطلاع‌رســانی پزشــکی،  کتاب غ‌التحصیــان رشــته  فار

کتابــدار طرحــی از طریــق ســازمان مــادر اقــدام می‌کنــد. به‌کارگیــری 

کارآموز کتابدار     6-2-3-6

کســب تجربــه  کتابخانــه و اطلاع‌رســانی ‌پزشــکی و  جهــت تربیــت نیــروی متخصــص در حــوزه خدمــات 

کتابخانــه بیمارســتان می‌توانــد بــا  کتابــداری و اطلاع‌رســانی پزشــکی  غ‌التحصیــان رشــته  دانشــجویان و فار

ــد. کارآمــوز نمای ــدار  کتاب ــه به‌کارگیــری  هماهنگــی ســازمان مــادر و مدیــران بیمارســتان اقــدام ب

1.	 Qualified Librarian
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کتابدار قراردادی یا پاره‌وقت    7-2-3-6

کتابدار قراردادی1 یا پاره‌وقت2 را در موارد زیر به‌کارگیری نماید: کتابخانه بیمارستان اجازه دارد 

کتابــدار از طریــق فراخــوان جــذب نیــروی انســانی تمام‌وقــت  درصورتی‌کــه امــکان جــذب نیــروی  الف-	

کتابخانــه بیمارســتان امکان‌پذیــر نباشــد.  بــرای 

کــه انــدازه، نــوع و تنــوع خدمــات بیمارســتان بــر اســاس فرمــول نیــروی  کتابــدار درجایــی  جــذب  ب-	

انجــام اســت.  قابــل  پاره‌وقــت  یــا  قــراردادی  کتابــدار  یــک  بــا  تنهــا   ،3)FTE( انســانی تمام‌وقــت 

ــل در  ــه تفصی ــتان ب ــانه بیمارســـ ــاز کتابخــــ ــانی موردنی ــروی انســــ ــبه نی ــی محاســـــ ــول و چگونگ ــادآوری- فرمــــ ی

پیوســت ب آمــده اســت.

کارشناس رایانه   8-2-3-6

گــر نیــروی انســانی موردنیــاز کتابخانــه بیمارســتان مطابــق بــا فرمــول توزیــع نیــروی انســانی برابــر یــا بزرگتــر از  ا

ســه باشــد، بــا توجــه بــه انــدازه یــا نــوع و تنــوع خدمــات درمانــی، کتابخانــه بیمارســتان بــا هماهنگــی مدیــران 

بیمارســتان و ســازمان مــادر اجــازه دارد کارشــناس رایانــه بکارگیــری نماید.  

ح وظایف شغلی  6-3-3   شر

کتابخانــه بیمارســتان بــر اســاس شــرح وظایــف ابلاغــی ســازمان مــادر دارای  کارکنــان  کتابــداران و  رئیــس، 

شــرح وظایــف شــغلی4 مســتند و مکتــوب هســتند.

کــه وظایــف  کارکنــان )ثابــت، قــراردادی، طرحــی( شــرح وظایــف شــغلی مدونــی موجــود اســت  بــرای تمامــی 

و مســئولیت‌های متناســب بــا هــر مســئولیت را به‌طــور شــفاف مشــخص می‌نمایــد. ایــن شــرح وظایــف 

به‌طــور منظــم هرســاله بازبینــی و اصــاح می‌گــردد. شــرح وظایــف شــغلی شــامل مــوارد زیــر اســت:

-    عنوان شغل مورد تصدی؛

-    تعریف ماهیت و موقعیت شغل مورد تصدی؛

1.	 Contract Librarian
2.	 Part Time
3.	 Full -Time Equivalent (FTE)
4.	 Job Description
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کلی و تخصصی؛  -    وظایف و مسئولیت‌های 

-    شرایط جذب و بکارگیری؛

-   مهارت‌های شغلی؛

-   دوره‌های آموزشی شغل مورد تصدی.

کتابخانه کارکنان  6-3-4  حقوق و مزایای 

حقــوق و مزایــای کارکنــان کتابخانــه بیمارســتان اعــم از رئیــس کتابخانــه، کتابــدار متخصــص و ســایر کارکنان 

کتابخانــه بایــد متناســب و معــادل بــا ســایر کادر درمانــی همتــراز در بیمارســتان و ســازمان مــادر باشــد.

کارکنان 6-3-5   ارزشیابی عملکرد 

کارکنــان در پایــان هــر ســال بــر اســاس خط‌مشــی و دســتورالعمل‌های ســازمان امــور اســتخدامی  ارزشــیابی 

کارکنــان ابــاغ می‌شــود.  کشــور انجــام می‌شــود. فراینــد ارزشــیابی به‌طــور شــفاف توســط ســازمان مــادر بــه 

کارکنــان را در بــر می‌گیــرد. کارکنــان ابعــاد تخصصــی و عمومــی  ارزیابــی 

6-4  مدیریت منابع فیزیکی، محیطی و تجهیزات 

6-4-1   کلیات

و  کافــی  تجهیــزات  و  محیطــی  فیزیکــی،  منابــع  می‌‌بایســت  پزشــکی  اطلاع‌رســانی  و  کتابخانــه  خدمــات 

کاربــران  ایمــن بــرای حمایــت از برنامه‌هــای از پیــش طراحی‌شــده و جــاری در ارائــه خدمــات موردنیــاز 

را در اختیــار داشــته باشــد. فضــای فیزیکــی، امکانــات محیطــی و تجهیــزات مناســب و متمرکــز بــا قابلیــت 

از امانــت1، مرجــع2،  کتابخانــه اعــم  بــه بخش‌هــا و خدمــات مختلــف  کاربــران  آســان تمامــی  دسترســی 

فنــاوری اطلاعــات، اداری و فنــی، تــالار مطالعــه3، اســتفاده و بازیابــی منابــع اطلاعاتــی کتابخانــه بیمارســتان 

می‌بایســت وجــود داشــته باشــد.

1.	 Loan
2.	 Reference Service 
3.	 Reading Room
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کارکنــان کتابخانــه در ارتبــاط و  کــه همــه‌ ارکان و  طراحــی نقشــه‌ کتابخانــه‌ بیمارســتان بایــد به‌گونــه‌ای باشــد 

همــکاری تنگاتنــگ بــا یکدیگــر بــوده و بــا کاربــران نیــز ارتبــاط و تعامــل مؤثــر داشــته باشــند.

کتابخانه بیمارستان  6-4-2  انتخاب محل 

از تمامی طبقات  که به‌آسانی قابل‌دسترس بیماران  کتابخانه بیمارستان باید در مکانی واقع شود  الف-	

بیمارستان، کارکنان بخش‌های درمانی، آموزشی و پژوهشی، بیماران سرپایی و ملاقات‌کنندگان باشد؛

کــه از اورژانــس و ‏بخــش مراقبت‌هــای ویــژه بــه دلیــل  کتابخانــه بایــد در مکانــی واقــع شــود  ســاختمان  ب-	

مراجعــات و ‏آلودگــی‌ صوتــی فاصلــه داشــته باشــد؛

کتابخانه باید برای تسهیل گردش مجموعه، به یک ورودی اصلی نزدیک باشد؛ پ-	

کتابخانه باید دسترسی آسان به بخش‌های بستری داشته باشد.  ت-	

در بیمارســتان‌های عمومــی غالبــاً یــک مجتمــع کتابخانــه‌ای وجــود دارد کــه بــه کاربــران و بیمــاران خدمــات 

کــه متصــل بــه ســاختمان بیمارســتان هســتند، ارائــه می‌کنــد. ایــن  خــود را در ســاختمان‌های جدا‌گانــه‌ای 

کادر درمانــی  گــروه بیمــاران و  روش اقتصادی‌تریــن و مؤثرتریــن نحــوه‌ی ارائــه خدمــات مطلــوب بــه هــر دو 

و حتــی ملاقات‌کننــدگان اســت.

که به شرح زیر است: کتابخانه وجود دارد   دو حالت در رابطه با انتخاب محل 

محــل ســایر بخش‌هــا هنــوز در بیمارســتان مشــخص نشــده باشــد یــا اینکــه بیمارســتان در ابتــدای  الف-	

کتابخانــه تعییــن شــود و محــل بقیــه بخش‌هــا در  ســاخت و ســاز خــود اســت. بهتــر اســت اول محــل 

ارتبــاط بــا آن برنامه‌ریــزی شــود.       

کتابخانــه بیمارســتان در الگــوی  کامــل شــده باشــد و ســپس جانمایــی ســاختمان  پردیــس ســازمان  ب-	

موجــود انجــام شــود.

در نهایــت بــا تهیــه »طــرح جامــع« محــل مناســب کتابخانــه بیمارســتان و ســاختار فیزیکــی ســازمان مشــخص 

ــردد.  می‌‌گ

کتابخانه  6-4-3  اختصاصی بودن فضای 

کتابخانــه‌ بیمارســتان  کتابخانــه هیــچ‌گاه نبایــد بــا ســایر بخش‌هــا یــا خدمــات دیگــر مشــترک شــود.  فضــای 

گیــرد.  در حفــظ مأموریت‌هــای خــود بایــد در یــک محیــط آرام قــرار 
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کتابخانــه و رشــد مــورد انتظــار ‏آن قابــل محاســبه  کتابخانــه پــس از مطالعــه اهــداف  فضــای مــورد نیــاز بــرای 

اســت.

)به پیوست الف مراجعه شود(. 

کتابخانه 6-4-4  ساختمان 

6-4-4-1   کلیات

ــه در  ــبت و فاصل ــک نس ــه ی ــن ب ــای ممک ــا ج ــه ت ک ــود  ــاب ش ــوری انتخ ــد ط ــه بای کتابخان ــاختمان  ــل س مح

کتابخانــه بیمارســتانی بایــد محــل مناســبی  کارکنــان و بیمــاران بیمارســتان باشــد.  کاربــران،  دســترس تمــام 

بــرای حفــظ و نگهــداری منابــع خــود تــدارک ببینــد و فضــای کافــی، جــذاب و حساب‌شــده‌ای بــرای کارکنــان 

کنــد.  کاربــران و ارائــه خدمــات و برنامه‌هــای خــود پیش‌بینــی  و 

کتابخانه  6-4-4-2  طراحی ساختمان 

کار  کتابخانــه بایــد بــر مبنــای منطــق جریــان  طراحــی داخــل ســاختمان و روابــط بیــن بخش‌هــای مختلــف 

کارایــی باشــد تــا ضمــن مراعــات اصــل ســادگی اداره آن، هزینه‌هــای  کتابخانــه بیمارســتان و دارای بیشــینه 

کــه ضمــن رعایــت بالاتریــن میــزان ایمنــی، محیطــی  کاهــش یابــد. طراحــی بایــد طــوری باشــد  راهبــری نیــز 

امانــت  میــز  نظیــر  مراجعه‌کننــدگان،  دارای  مکان‌هــای  اســت  بهتــر  آورد.  فراهــم  آرام  و  جــذاب  راحــت، 

و ماننــد آن در نزدیکــی ورودی اصلــی قــرار داده شــود تــا از رفت‌وآمدهــای غیرضــروری بــه بخش‌هــای 

کــه بــه منابــع تخصصی‌تــر نیــاز دارنــد بــه بخش‌هــای  کاربرانــی  کاســته شــود. به‌این‌ترتیــب  کتابخانــه  درونــی 

کتابخانــه هدایت‌شــده و درعین‌حــال از آرامــش و ســکوت و خدمــات ویــژه ایــن بخش‌هــا بهره‌منــد  داخلــی 

می‌شــوند.

6-4-4-3   طراحی باز

 در ایــن نــوع طراحــی دیوارهــای غیرضــروری حــذف می‌شــوند و تمامــی بخش‌هــای مختلــف كتابخانــه بــاز و 

گانــه، بــا تنظیــم قفســه‌ها  كتابــدار می‌توانــد در صــورت نیــاز بــه محلــی جدا آزاد و بــا هــم در ارتبــاط هســتند. 

و چیدمــان میزهــا و صندلی‌هــا، محــل موردنظــر را شــكل دهــد.
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6-4-4-4  طراحی بسته

كتابخانــه بــا دیوارهایــی محصــور می‌شــوند.  كتابــداران و بخش‌هــای مختلــف  كار  كــه در آن اتاق‌هــای   

كتــاب ثابــت هســتند و دیوارهــای ســاختمان از مــوادی ماننــد آجــر و ســنگ  مبلمــان و اثاثیــه و قفســه‌های 

ــدارد. ــه وجــود ن كتابخان و آهــن و بتــون ساخته‌شــده و امــكان جابه‌جایــی و تغییرپذیــری در ســاختمان 

کتابخانه  6-4-4-5  مقاومت و ایمنی ساختمان 

کتابخانه باید در مقابل زلزله و سوانح دیگر مقاوم باشد؛ الف-  ساختمان 

کردن آتش پیش‌بینی و نصب شود. ب-  تمهیدات خاموش 

کتابخانه  6-4-4-6  انعطاف‌پذیری فضای 

کتابخانــه بیمارســتان از اصــل انعطــاف و تغییرپذیــری اســتفاده می‌کنــد و از تقســیم بخش‌هــا بــا دیوار‌هــای 

ثابــت پرهیـــــز می‌کنـــــــد و امــکان اســتفاده آتـــــــی از وســایل و تجهیــــــزات را در نظــر می‌‌گیـــــــرد. همچنیــن 

کــه انطبــاق  کافــی در فضــــــای اختصــاص داده‌شــده و زیرســاخت‌های فنــی وجــود دارد  انعطاف‌پذیــری 

منطقــی به‌ســوی تغییــرات ســـــریع را ممکــن می‌ســـــازد. انعطاف‌پذیــری فضــــــای کتابخـــــانه مســتلزم رعایت 

مــــــوارد زیــــــر اســت: 

کــه در صــورت نیــاز قابلیــت گســترش  کتابخانــه بیمارســتان بایــد طــوری طراحــی شــود  ســاختمان  الف-	

کتابخانــه در آن پیش‌بینی‌شــده باشــد؛ آتــی را داشــته باشــد و نیاز‌هــای 30 ســال آینــده 

فضــای کافــی بــرای جــا‌دادن منابــع و مــواد کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی، شــبکه رایانــه‌‌ای، فضــای  ب-	

کارکنــان وجــود داشــته باشــد و نیــز رشــد پنــج ‌تــا هفــت ســال آتــی را میســر ‌ســازد؛ کاری 

، ســمعی و بصــری و همچنیــن وســایل  فضــای امــن اضافــی بایــد بــرای ذخیــره تجهیــزات، ســخت‌افزار پ-	

، مکان‌هــای  و تجهیــزات اداری و ســایر وســایل متنــوع و پراهمیــت فراهــم شــود. بــا توجــه بــه نیــاز

کوچک‌تــر نیــز می‌توانــد مفیــد باشــد.  ذخیــره بــرای مجموعه‌هــای 

کتابخانه 6-4-4-7  ورودی 

کتابخانــه نبایــد دارای پلــه باشــد و آســتانه آن جهــت ورود صندلــی  کــه ممکــن اســت ورودی  تــا جایــی 

کافــی وســعت داشــته باشــد. جهــت ســهولت ورود مراجعیــن علائمــی بــرای درب‌هــای  چــرخ‌دار به‌انــدازه 
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کتابخانــه کــه کامــاً شیشــه‌ای و یــا نیمه‌شیشــه‌ای هســتند در نظــر گرفتــه شــود تــا افــرادی کــه نقــص بینایــی 

کشــویی یــا  کــردن درهــای ورودی بایــد آســان باشــد. درهــای فشــاری،  دارنــد بــا آن برخــورد نکننــد. بــاز 

خــودکار نمونه‌هــای خوبــی هســتند. 

كتابخانه  6-4-5  فضاهای موردنیاز 

كتابخانه بیمارستان شامل فضاهای مشخص و تخصصی برای موارد زیر است:

فضای ارائه خدمات اعم از امانت، مرجع، جست‌وجو و بازیابی اطلاعات؛ الف-	

كتابخانه؛ دفتر برای رئیس  ب-	

كــه بــا تابلوهــای راهنمــا بــرای هــر اتــاق و افــراد  كتابخانــه بیمارســتان  کارکنــان  كار بــرای  دفتــر یــا اتــاق  پ-	

داخــل آن  برچســب‌1زده و مشــخص ‌شــده‌اند؛

كه با تابلوهای راهنما برچسب زده و مشخص ‌شده‌اند؛  كتاب  مخزن و قفسه‌های  ت-	

كه با تابلوهای راهنما برچسب زده و مشخص شده‌اند؛  مخزن و قفسه‌های مجلات  ث-	

كه با تابلوهای راهنما برچسب زده و مشخص شده‌اند؛ بخش نشریات جاری  ج-	

كه با تابلوهای راهنما برچسب زده و مشخص شده است؛ بخش مرجع  چ-	

كه با تابلوهای راهنما برچسب زده و مشخص شده است؛ بخش امانت  ح-	

كــه بــا تابلوهــای راهنمــا  کابیــن  بخــش منابــع الکترونیــک )کتابخانــه دیجیتــال( مجهــز بــه رایانــه و  خ-	

برچســب زده و مشــخص شــده اســت؛ 

كتابخانــه وجــود  كافــی بــرای مطالعــه بــرای مراجعهك‌ننــدگان بالفعــل و بالقــوه  ســالن مطالعــه: فضــای  د-	

داشــته باشــد؛

یـادآوری- تخصیـص فضـا به‌انـدازه و نـوع خدمـات درمانی بیمارسـتان، نـوع کاربران و مراجعه‌کننـدگان، اهداف 

عملیاتـی کتابخانـه، برنامه‌هـا و خدمـات برنامه‌ریزی‌‌شـده بسـتگی دارد )بـه پیوسـت الف مراجعه شـود(.

کابین رایانه؛ کتابخانه دیجیتال همراه با ایستگاه یا  بخش  ذ-	

كتابخانه‌ و منابع اطلاعاتی؛ بخش فهرست‌نویسی  	- ر

وجود مکان فتوكپی؛ 	- ز

1.	 Lable
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مکان‌های ذخیره‌سازی منابع و تجهیزات؛  ژ    -	

کاربران؛ محلی برای نگهداری لوازم شخصی  س-	

كتاب، خارج از ساعات مصوب اداری؛ محلی برای بازگرداندن  ش-	

محلی برای نصب تابلو اعلانات برای موارد اطلاع‌رسانی خاص. ص-	

6-4-5-1  فضاهای پیشنهادی 

بخش امکانات دیداری- شنیداری‌؛ الف-	

آبدارخانه اختصاصی؛ ب-	

سرویس بهداشتی اختصاصی دارای امکانات لازم برای افراد معلول؛  پ-	

بخشی برای تعامل اجتماعی؛ ت-	

بخش کودکان؛ ث-	

سالن استراحت با امکانات خوردن و آشامیدن؛ ج-	

گروهی. کارگاه آموزشی و تشکیل جلسات  فضای اختصاصی و مجزا جهت آموزش و برگزاری  چ-	

کتابخانه  6-4-5-2  فضای اختصاصی معلولین در 

کتابخانــه بخشــی از فضــای خــود را بــرای اســتفاده  کتابخانــه‌ بیمارســتان بایــد هنــگام طراحــی فضــای 

کاربــران معلــول و نابینــا اختصــاص دهــد. امکانــات ویــژه و ضــروری بــرای اســتفاده کاربــران کم‌تــوان و ناتــوان 

ــود: ــر می‌ش ــوارد زی ــامل م ــن( ش ــان، معلولی )نابینای

؛ وجود سطح شیب‌دار الف-	

؛  آسانسور ب-	

منابع اطلاعاتی به زبان بریل. پ-	

کتابخانه  کار  6-4-6  ساعت‌های 

کتابخانه 24 ساعته است. کتابخانه بیمارستان‌های آموزشی درمانی جامع ارائه خدمات  در  الف-	

کتابخانــه 14 ســاعت )هشــت  کتابخانــه بیمارســتان‌های آموزشــی و درمانــی تخصصــی خدمــات  در  ب-	

صبــح الــی ده شــب( و ســالن مطالعــه 24 ســاعته ارائــه خدمــت می‌نمایــد. 
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یــادآوری- ســالن مطالعــه بایــد درجایــی از ســاختمان کتابخانــه واقــع شــوند کــه دسترســی به آن مســتلزم اســتفاده 

از ســایر قســمت‌های کتابخانــه نباشــد و بــدون حضــور کارکنــان نیــز قابل‌اســتفاده باشــد. 

6-4-7  تجهیزات و امکانات

6-4-7-1  کلیات

کتابخانــه بیمارســتان بایــد بــا نقــش جــاری و پیش‌بینی‌شــده و اهــداف  تجهیــزات و امکانــات فیزیکــی 

کاربــردی، امــن و بی‌خطــر باشــد. فضــا، تجهیــزات و امکانــات بایــد بــا وظایــف  ســازمان مــادر ســازگار بــوده و 

محولــه، مقــررات ایمنــی و ســامت و آیین‌نامه‌هــا مطابقــت داشــته باشــد. لازم اســت ســامانه‌های ایمنــی 

ــان از  ــرای اطمین ــتانداردها ب ــد و اس ــته باش ــود داش ک وج ــا ــواد خطرن ــیل و م ــق، س ــای حری ــدار اطف و هش

كاركنــان  کتابخانــه بــا  کاربــران فراهــم ‌شــود. رئیــس  کارکنــان و  ایمنــی تجهیــزات، امکانــات مورداســتفاده 

کتابخانــه مشــورت می‌‌نمایــد.  كتابخانــه در تمامــی مراحــل برنامه‌ریــزی و توســعه امكانــات فیزیكــی 

کتابخانه‌ای 6-4-7-2   تجهیزات و امکانات 

کتابخانه‌هــای‌ بیمارســتانی از نظــر هــدف، خدمــات و منابــع ارائه‌شــده و   تجهیــزات و امکانــات فیزیکــی 

کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی می‌بایســت طراحــی،  کاربــران متفــاوت هســتند، لــذا خدمــات  تعــداد 

چیدمــان و مقــدار فضــای موردنیــاز بــرای تجهیــزات و امکانــات موردنیــاز بــرای تســهیل ارائــه خدمــات 

کاربــران را در نظــر بگیــرد.  مطلــوب و رفــع نیازهــای 

تجهیزات و امکانات موردنیاز شامل موارد زیر است:

صندلی‌ و میز مطالعه تک‌نفره؛ الف-	

صندلی و میز چند نفره؛  ب-	

کتاب و مجلات؛ قفسه  پ-	

کتاب و مجلات؛ استند  ت-	

کابین جست‌وجو و بازیابی اطلاعات؛  ایستگاه و  ث-	

شبکه اینترنت؛  ج-	

(؛ سامانه‌های رایانه‌ای) سخت‌افزار و نرم‌افزار چ-	

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



667نابمدیریت م   6

کاناپه راحتی مراجعین؛ صندلی و  خ-	

تجهیزات اداری )میز تحریر و صندلی اداری، فایل کشویی، قفسه پرونده و بایگانی و غیره(؛ د-	

وسایل سمعی و بصری )بلندگو، میکروفون، ضبط و پخش صدا، هدفون، تابلو دیجیتالی و LED1و غیره(؛ ذ-	

امکان حمل منابع انتخاب شده با کتاب‌بر)چرخ دستی(2 خاص توسط بیماران بستری و همراه بیمار. ر-	

کتابخانه بیمارستانی 6-4-7-3   سایر تجهیزات و امکانات مهم 

کابل‌کشی‌ برای اتصال مناسب تجهیزات الکترونیکی و رایانه‌ای به برق و تلفن و اینترنت؛ الف-	

شبکه اینترانت Wi-Fi3؛  ب-	

روشنایی، تهویه و واپایش درجه حرارت؛ پ-	

پوشش کف و عایق ضربه و صدا؛ ت-	

درب و پنجره و دیوارهای عایق صدا؛ ث-	

؛ آسانسور ج-	

دسترسی برای معلولین؛ چ-	

نمازخانه و سرویس بهداشتی؛ ح-	

اقدامات امنیتی مناسب؛ خ-	

سامانه اطفاء آتش؛ د-	

خروجی‌های امن به هنگام آتش‌سوزی؛ ذ-	

علائم و راهنماها؛ 	- ر

؛ رعایت اصول ساخت و تأسیسات ساختمان برای مثال، در مناطق زلزله‌خیز 	- ز

سهولت نظافت و نگهداری تجهیزات و امکانات. 	- ژ

کاربران  6-4-7-4  تمهیدات لازم جهت 

کتاب4؛ کاری مانند استفاده از صندوق برگشت  كتاب خارج از ساعات  محلی برای بازگرداندن  الف-	

1.	 Light Emitted Diode (LED)
2.	 Trolley
3.	 Wireless Fidelity (Wi-Fi)
4.	 Book Trough
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تابلو اعلانات برای اطلاع‌رسانی موارد خاص؛  ب-	

کاربران. صندوق پیشنهادات و انتقادات برای دریافت نظرات  پ-	

کتابخانه  6-4-7-5  ایجاد محیط جذاب در 

گیرد. گرم و خوشایند صورت  کتابخانه به یک محیط  تمامی تلاش‌ها باید درجهت تبدیل 

گــردان جــذاب، تزئینــات  گل‌هــا، عکس‌هــا و پوســترهای قــاب شــده، ویترین‌هــای  گیاهــان،  اســتفاده از 

کتابخانــه نیــز بــه ایجــاد ایــن نــوع از فضــا کمــک  کتاب‌هــای موجــود در مجموعــه  فصلــی و نمایــش برخــی از 

می‌کنــد. 

کتابخانه 6-4-7-6  مشخصات وسایل 

کتابخانه باید مشخصات زیر را داشته باشد:  وسایل 

6-4-7-6-1  کارایی و تناسب 

لازم اســت موقــع خریــد و تجهیــز وســایل کتابخانــه بــه قابلیــت کارایــی و امــکان اســتفاده از آنهــا در کتابخانــه 

و تناســب آن توجــه شــود.

6-4-7-6-2  دوام

کتابخانه در حدود 25 تا 30 سال تخمین زده شده است.  عمر متوسط وسایل مربوط به 

6-4-7-6-3  استحکام

کتابخانــه نظیــر میــز و صندلــی و قفســه و ماننــد آن بایــد از  اجــزا و قســمت‌های مختلــف وســایل چوبــی 

ــند. ــوردار باش ــی برخ کاف ــتحکام  اس

6-4-7-6-4  زیبایی

وســایل کتابخانــه بایــد دارای ظاهــری زیبــا، ســاده و تمیــز باشــد. بکارگیــری ســبک‌‌های ســاده‌تر در تزئینــات 

گذشــت زمــان و به‌رغــم پیشــرفت‌ها و تغییــرات فناورانــه،  کــه ایــن مســائل بــا  مبلمــان باعــث می‌شــود 

کتابخانــه‌ای مــدرن باقــی بمانــد.
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6-4-7-6-5  ظرافت و هماهنگی

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

6-4-7-6-6  سهولت جابه‌جایی

 بایــد از خریــد وســایل حجیــم و ســنگین ماننــد میز‌هــای خیلــی بــزرگ یــا میزهــای تــک نفــره بــه هــم 

کــرد. خــودداری  چســبیده، 

6-4-7-6-7  سهولت نگهداری

کتابخانه‌ای نیازمند کمینه نگهداری و تعمیر باشد. وسایل 

کتابخانه  6-4-7-7  مبلمان 

مبلمــان‌ انتخــاب‌ شــده بــرای کتابخانــه بیمارســتان با توجه بــه نیازهای کاربران و به تعــداد مراجعهك‌نندگان 

بســتگی دارد. مبلمــان کتابخانــه بایــد بــا مشــخصات اســتاندارد ابلاغــی ســازمان مــادر بــرای ایمنــی، قابلیــت 

اســتفاده و ســهولت نگهــداری، مطابقــت داشــته باشــند.کتابخانه بایــد مطابــق بــا اســتاندارد مناســب، مبلــه 

و تزییــن شــود. چیدمــان مبلمــان امــکان نظــارت مؤثــر بــر کتابخانــه را فراهــم می‌آورد.                                                                                       

6-4-7-7-1  میز

، کار دشــواری اســت امــا بــا توجــه بــه مراجعیــن کتابخانــه بایــد میزهــای متفــاوت در نظــر  ارائــه ابعــاد بــرای میــز

گرفتــه شــود. 

. مثال: میز مناسب برای صندلی چرخ‌دار

6-4-7-7-2  صندلی

ــدت در  ــتفاده طولانی‌م ــرای اس ــی ب ــن صندل ــد. ای ــیمن‌گاه باش ــد نش ــته، پ ــت، دس ــد دارای پش ــی بای صندل

کاربــر در  ســالن مطالعــه نیــز توصیــه می‌شــود. تهیــه انــواع صندلی‌هــا و نــوع صندلــی بــا توجــه بــه هــدف 

کتابخانــه امکان‌پذیــر باشــد.
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6-4-7-7-3  چیدمان قفسه 

گیرنــد به‌طوری‌کــه دسترســی آســان بــرای بیمــاران  کتــاب بایــد در قفســه‌های دیــواری قــرار  مجموعــه اصلــی 

کــه بیمــاران ایمــن و راحــت  بــا ویلچیــر فراهــم شــود. همچنیــن راهرو‌هــای میــان قفســه‌ها بــه صورتــی باشــد 

رفــت و آمــد نماینــد. 

6-4-7-8  تجهیزات جانبی موردنیاز

گرفتــه  کاربــران تجهیــزات جانبــی زیــر نظــر  کتابخانــه و  کارکنــان، رئیــس  در حــوزه عملیــات و نیازهــای 

می‌شــوند:

کاربران و بیماران؛ کارکنان،  کمینه یک تلفن برای استفاده  	-

کتابخانــه، بلکــه بــرای نیازهــای بیمــاران جهــت  یــک دســتگاه فتوکپــی نه‌تنهــا بــرای فعالیت‌هــای  	-

مجــات؛  یــا  کتــاب  از  بخش‌هایــی  کپــی 

دستگاه‌های فکس و اسکنر که به تجهیزات دفتری ضروری تبدیل شده‌اند، به‌ویژه برای کتابخانه‌های  	-

دارای سرویس امانت‌های بین کتابخانه‌ای؛

کتـــاب و مجـــات و ســـایر لـــوازم بایـــد در اندازه‌هـــای مختلـــف موجـــود باشـــند  چرخ‌دســـتی‌ حمـــل  	-

بیمـــاران؛  و  کتابخانـــه  فعالیت‌هـــای  بـــرای 

چهارپایه‌ها )زیرپایی(، ‌ایستا و چرخان؛   	- 

لوازم دیداری و شنیداری. 	-

6-4-7-9  کف‌پوش

 کف‌پــوش مورداســتفاده در بخش‌هــای مختلــف کتابخانــه بیمارســتان، بــه ویــژه ســالن مطالعــه می‌بایســت 

دارای شــرایط زیر باشــد:

قابل شست‌وشو باشد؛  	-

مقاوم باشد؛ 	-

کیفیت بالا باشد؛ دارای  	-

عایق صدا و ضربه باشد. 	-
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6-4-7-10  نور

کــه هــم خوشــایند و هــم مناســب باشــد  نــور طبیعــی تــا حــد امــکان بایــد ارائــه شــود و نــور مصنوعــی  	-

گرفتــه شــود. بایــد به‌عنــوان مکمــل نــور طبیعــی در نظــر 

باید مراقبت به‌ویژه در نواحی مطالعه/ قفسه‌ها برای اجتناب از نور مستقیم خورشید که در زمان‌های  	-

گر از نور مستقیم خورشید در آن  خاصی از روز می‌تواند موجب تابش خیره‌کننده شود لحاظ گردد. ا

کرد، باید اتصال پنجره‌ها با پرده‌های قابل تنظیم لحاظ شود.  نواحی نتوان اجتناب 

نــور مصنوعــی اغلــب زمانــی اســتفاده می‌شــود کــه نــور طبیعــی محــدود وجــود دارد یــا کتابخانــه دارای  	-

ــت. ــب اس کاری ش ــاعات  س

کتــاب متحــرک بــرای طراحــی در مجموعه‌هــا اســتفاده می‌شــود، نــور فــراوان بایــد  گــر از قفســه‌های  ا 	-

کار رود.  کتــاب بــه  به‌طــور مســتقیم در سراســر راهــرو بیــن قفســه‌های 

میـزان نـور پایـگاه کاری معمـولاً  کمتـر از سـطحی اسـت کـه بـرای مطالعـه توصیه‌شـده اسـت تـا صفحه  	-

کـه بیشـتر بـرای جسـت‌وجو و مراجعـه  مانیتـور راحت‌تـر دیـده شـود. به‌طورمعمـول در پایگاه‌هایـی 

میز‌هـای  جهـت  لازم  میـزان  نصـف  تقریبـاً  یعنـی  لوکـس،   300 حـدود  نـور  میـزان  می‌شـوند،  طراحـی 

کاربرد‌هـای  مطالعـه، بـرای دیـدن مانیتـور مناسـب اسـت. چنانچـه پایـگاه بـرای ورودی اطلاعـات و 

تعاملـی مورداسـتفاده قـرار می‌گیرنـد نـور معـادل 400 لوکـس مناسـب‌تر اسـت تـا رجـوع بـه متـن اصلـی 

راحت‌تـر صـورت بگیـرد.

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

کمینه روشنایی 300 لوکس؛  	-

نور مناسب برای میز مطالعه 500 لوکس.  	-

6-4-7-11   صدا

کتابخانــه و نیــز نفــوذ صــدا از خــارج بــا اســتفاده از تدابیــر  لازم اســت میــزان انعــکاس صــدا در داخــل 

شــود. واپایــش   
ً
شــدیدا آن  ماننــد  و  دوجــداره  شیشــه‌های  تعبیــه  و  کوســتیکی(  )آ صوت‌شــکن 

کاری بیــن )65-55( دســی‌بل واپایــش شــود. اســتفاده از کف‌پــوش  لازم اســت میــزان صــدا در پایگاه‌هــای 

کوســتیک در ســقف و پارتیشــن بــه تقلیــل صــدا کمــک می‌‌کنــد.  مناســب، وســایل آ
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گرمایش 6-4-7-12   تهویه مطبوع و سامانه سرمایش و 

کاری و  کاری بایــد بیــن )21 الــی23( درجــه سلســیوس باشــد. پایــگاه  درجــه حــرارت مناســب پایــگاه  	-

گرمــا‌زا ماننــد رادیاتــور و لامپ‌هــای قــوی قــرار  کاربــران نبایــد در معــرض آفتــاب مســتقیم و وســایل 

گیــرد. رطوبــت نســبی هــوا بایــد بیــن40 تــا 50 درصــد واپایــش شــود؛ 

تهویــه مطبــوع در ســالن‌های ویــژه مطالعــه بایــد دوازده بــار در ســاعت انجــام شــود و دارای کمینــه  	-

ســر و صــدا باشــد؛ 

در حفــظ گرمایــش محیــط اســتفاده از درهــای عایق‌بنــدی شــده در برابــر بــاد و ســرما و بــاران، درهــای  	-

ــر باشــد؛  ــد مؤث چرخــان و پــرده حرارتــی می‌توان

گرمایــش و ســرمایش به‌خصــوص در ســاختمان‌های چندطبقــه، بــه تجهیــزات ســنگین و  خدمــات  	-

حجیــم نیــاز دارد.

: که برای جانمایی این تجهیزات سنگین وجود دارد عبارتند از گزینه‌هایی   

روی سقف ساختمان؛ 	-

در یک ساختمان جانبی؛  	-

در زیرزمین؛ 	-

کف یا وسط ساختمان. 	-

6-4-7-13   امکانات رفاهی

کــه  گرفتــه می‌شــود  کار‌بــران در نظــر  کتابخانــه بــرای رفــاه بیشــتر  ایــن امکانــات عــاوه بــر تجهیــزات معمــول 

شــامل مــوارد زیــر اســت:

کتابخانه؛ وای‌فای داخل  	-

، مبلمــان راحــت،  ــا درازمــدت )چای‌ســاز ــرای اســتفاده شــب ی ــات رفاهــی اولیــه ب ــا امکان ــاق ب یــک ات 	-

مطبــوع(؛ تهویــه 

تلفن؛ 	-

اینترنت؛  	-

آب‌سردکن؛ 	-

امکانات تهیه آب جوش. 	-
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6-4-7-14  ارزیابی مداوم تجهیزات و امکانات

کتابخانه‌ را انجام می‌دهد؛  کتابخانه ارزیابی مداوم برای نگهداری تجهیزات و امکانات  رئیس  	-

کتابــداران متناســب بــا پیشــرفت تکنولــوژی تجهیــزات و امکانــات بــه‌روز  کتابخانــه بــا مشــورت  رئیــس  	-

می‌نمایــد؛ تهیــه  را 

تجهیزات به شیوه درست حفاظت‌شده و مطابق با خط‌مشی تعیین‌شده نگهداری می‌‌شوند.                       	-

6-5  مدیریت منابع اطلاعاتی 

6-5-1  کلیات

کتابخانــه بیمارســتان بــرای حمایــت از نیازهــای اطلاعاتــی بالینــی، آموزشــی،  منابــع اطلاعاتــی، توســط 

پژوهشــی و ســامت کاربــران بــه نحــو مناســبی تهیــه می‌شــود. منابــع اطلاعاتــی بیانگــر ماموریــت کتابخانــه و 

ســازمان مــادر در فراهــم نمــودن نیازهــای اصلــی کاربــران اســت. ایــن منابــع شــامل منابــع چاپــی، غیرچاپــی 

و الکترونیکــی اســت. ایــن منابــع به‌گونــه‌ای ســازماندهی می‌شــوند کــه شناســایی، دسترســی و بازیابــی مــواد 

کتابخانــه و اطلاع‌رســانی  و اطلاعــات را تســهیل می‌نمایــد. سیاســت مدیریــت مجموعه‌ســازی در خدمــات 

کــه نشــان می‌دهــد: ‌پزشــکی اصولــی را طــرح می‌کنــد 

کتاب‌هــا، مجــات و ســایر مــواد  ک منابــع الکترونیکــی،  انتخــاب، مجموعه‌ســازی یــا خریــد اشــترا الف-	

کتابخانــه؛  

کتابخانه؛ کتاب‌ها، مجلات و سایر مواد  شرایط دسترسی به منابع الکترونیکی،  ب-	

ک‌ها. مواد حذفی، و لغو اشترا پ-	

6-5-2  مجموعه‌سازی

کتابخانــه‌ بیمارســتان بــر اســاس خط‌مشــی ســازمان مــادر دارای خط‌مشــی مســتند و مکتوبــی در خصــوص 

کتابخانــه و اطلاع‌رســانی‌ پزشــکی  هــدف، محتــوی و چارچــوب مجموعه‌ســازی منابــع اطلاعاتــی خدمــات 

ــا  ــرد ت ــرار می‌گی ــی ق ــورد بازبین ــم م ــور منظ ــران به‌ط کارب ــای  ــه نیازه ــه ب ــا توج ــازی ب ــن مجموعه‌س ــت. ای اس

کتابخانــه پــس از رســیدن بــه حدنصــاب »تعــداد  کــه مجموعــه  رضایتمنــدی آنهــا را فراهــم ســازد. لازم اســت 
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کل مجموعــه« بنــا بــه نــوع و زمینــه فعالیــت موضوعــی و بــا توجــه قوانیــن وجیــن و اهــدا، بیــن دو تــا شــش 

درصــد رشــد ســالانه داشــته باشــد.

6-5-2-1  روش‌های مجموعه‌سازی

کتابخانــه و اطلاع‌رســانی ‌پزشــکی روش‌هــای مقرون‌به‌صرفــه را بــرای مجموعه‌ســازی و توزیــع  خدمــات 

منابــع اطلاعاتــی بــه منظــور شناســایی، دسترســی و بازیابــی ســریع و آســان اطلاعــات فراهــم می‌ســازد. ایــن 

روش‌هــا شــامل مــوارد زیــر اســت: 

استفاده از نظام‌های مؤثر فهرست‌نویسی، رده‌بندی و نمایه‌سازی منابع ‌اطلاعاتی؛ 	-

تهیه فهرست‌های چاپی یا الکترونیکی دسترسی به محل منابع ‌اطلاعاتی؛ 	-

؛ تسهیل دسترسی به تمام منابع خریداری‌شده توسط بیمارستان و سازمان مادر 	-

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

فراهــم آوردن دسترســی الكترونیكــی بــه منابــع اطلاعاتــی بــرای كاربــران، در محــل كار یا خانه‌هایشــان،  	-

اســتفاده از شــبکه‌های فنــاوری مناســب، شــبکه‌های داخلــی اینترانــت و اینترانــت؛

اســتفاده از ســامانه‌های جســت‌وجوی اصطلاحــات شناخته‌شــده ماننــد ســر عنوان‌هــای موضوعــی  	-

.1)MeSH( پزشــکی 

6-5-2-2  منابع چاپی و غیر‌چاپی   

ــه و  کتابخان ــع چاپــی، غیر‌چاپــی از اهــداف اصلــی خدمــات  ــع اطلاعاتــی شــامل مناب مجموعه‌ســازی مناب

کاربــران فراهــم می‌شــود.  کــه بــرای طیــف وســیعی از  کتابخانــه بیمارســتان اســت  اطلاع‌رســانی پزشــکی 

کتابخانــه بایــد هــم منابــع چاپــی اصلــی را بــرای اهــداف آموزشــی و هــم منابــع چاپــی تخصصــی دربــاره 

کاربــران خــود را در خصــوص اســتفاده از  کتابخانــه بایــد  جدیدتریــن ‏پژوهش‌هــا را در دســترس قــرار دهــد.‏ 

کتابخانــه تخصصــی بــرای  کنــار  کتابخانــه در  منابــع اطلاعاتــی آمــوزش دهــد.‏ در حالــت ایــده‌آل، بایــد یــک 

، ‏بروشــورهای اطلاعاتــی و منابــع چاپــی تفریحــی وجــود داشــته  کــه منابــع آمــوزش بیمــار بیمــاران باشــد 

باشــد.‏

1.	 Medical Subject Headings (MeSH)
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 این مجموعه شامل منابع زیر است:

کتب درسی چاپی و الکترونیکی؛ 	-

کتب مرجع چاپی و الکترونیکی مانند فرهنگ‌ها، واژه‌نامه‌ها، دایرة‌المعارف و غیره؛ ‏-	‏

مجلات چاپی و الکترونیکی؛ 	-

پایگاه‌های اطلاعاتی علمی مانند پاپمد1، اسکاپوس2، وب آف ساینس3 و غیره؛  	-

بسته‌های آموزشی چندرسانه‌ای؛ 	-

مواد دیداری و شنیداری؛ 	-

راهنماها، دستنامه‌ها و سالنامه‌ها؛ 	-

بخشنامه‌ها و آیین‌نامه‌ها؛ 	-

کتابخانه؛‌ فهرست مندرجات الکترونیکی منابع  	-

بولتن‌های الکترونیکی؛ 	-

خدمات نمایه‌سازی و چکیده‌نویسی. 	-

6-5-3  تعداد کتاب‌ها و منابع موردنیاز برای مجموعه

کتاب‌های موردنیاز برای مجموعه )به پیوست پ مراجعه شود(  گاهی از تعداد  برای آ

6-5-4  مواد و منابع اطلاعاتی اهدایی

ــه و اطلاع‌رســانی  کتابخان ــا خط‌مشــی خدمــات  ــه ب ک ــرد  ک ــد قبــول  ــی بای ــع اهدایــی را در صورت مــواد و مناب

‌پزشــکی مغایــرت نداشــته باشــد و بــا مجموعــه منابــع علمــی موجــود هماهنــگ و همســاز باشــد و آن را 

کتابخانــه  کــه مغایــر بــا اهــداف‌ و خط‌مشــی  کننــده  کنــد. پذیــرش هرگونــه شــرطی از طــرف  اهدا تقویــت 

ــت.  ــز نیس ــد، جای ــتان باش بیمارس

1.	 PubMed
2.	 Scopus
3.	 Web of Science
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6-5-5  وجین منابع اطلاعاتی 

کــه در  کتاب‌هایــی  کتاب‌هــای مرجــع تاریــخ گذشــته و  مجموعه‌هــا بایــد به‌صــورت مرتــب وجیــن شــوند و 

کــه اســتفاده نشــدند از مجموعــه خــارج شــوند . مطلــوب  کتاب‌هایــی  شــرایط خــوب فیزیکــی نیســتند و 

اســت به‌صــورت ســالانه 20 درصــد کتاب‌هــا در مجموعــه جایگزیــن شــوند. البتــه وجیــن مجموعــه متناســب 

کتابخانــه متفــاوت خواهــد بــود.  بــا الگوهــای فــردی اســتفاده از منابــع اطلاعاتــی 

نکات مهم در وجین منابع اطلاعاتی علمی:  

کیــد  ــه بازبینــی و تغییــر دارد ایــن امــر مــورد تأ ــاز ب کــه هــر چهــار ســال نی کتــب پزشــکی  در خصــوص  	-

گروه‌هــای آموزشــی و دســتورالعمل وجیــن منابــع صــادره از  اســت و نیــاز بــه هماهنگــی بــا مدیــران 

ســوی ســازمان مــادر دارد.  

دارد.  منابــع  مجموعــه  وجیــن  خصــوص  در  مکتوبــی  و  مــدون  خط‌مشــی  بیمارســتان  کتابخانــه  	-

ــور  ــا به‌ط ــود ی ــن ش ــه جایگزی ک ــی  ــود و منابع ــارج ش ــه خ ــت از مجموع ــه می‌بایس ک ــی  ــه منابع کتابخان

می‌نمایــد. مشــخص  و  معیــن  را  شــود  نگهــداری  و  حفــظ  دائــم 

ــا نظــر کمیتــه  کــه مشــمول وجیــن می‌شــوند بایــد توســط متخصصیــن موضوعــی، ب گزینــش منابعــی  	-

کتابــداران متخصــص انجــام شــود و از همــان اصــول و ضوابــط  کتابخانــه و بــا تائیــد نهایــی  مشــورتی 

کنــد.   گزینــش منابــع و مــواد بــرای مجموعه‌ســازی پیــروی 

6-5-6   ارزیابی منابع اطلاعاتی

منابــع اطلاعاتــی خدمــات کتابخانــه و اطلاع‌رســانی ‌پزشــکی بــرای اطمینــان از تأمیــن نیازهــا و رضایتمنــدی 

ابــزار و روش‌هــای متنــوع رســمی و  از  کتابخانــه بیمارســتان  ارزیابــی می‌شــوند.  کاربــران به‌طــور منظــم 

ــد.  ــران اســتفاده می‌نمای کارب ــی  ــرای ارزیابــی نیازهــای اطلاعات غیررســمی ب

روش‌های ارزیابی منابع اطلاعاتی شامل موارد زیر است:

تجزیه ‌و تحلیل آمار استفاده )به‌عنوان‌مثال منابع اطلاعاتی، آمار امانت، استفاده درون‌سازمانی(؛  	-

ارزیابی سه‌ماهه، شش ماه، یا سالیانه درون سامانی و برون‌سازمانی؛ 	-

ارزیابی یک فرد متخصص در زمینه موضوعی؛ 	-

؛ کتابخانه‌های دیگر ارزیابی و انطباق مجموعه منابع با مجموعه‌های  	-
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ارزیابی توافقات امانت بین‌کتابخانه‌ای؛  	-

کاربران.  نظرسنجی از  	-

6-6  مدیریت منابع فناوری اطلاعات

کلیات     1-6-6

ــره، پــردازش  ــه اطلاعــات را دریافــت، ذخی ک ــاوری اطلاعــات شــامل همــه‌ی ابزارهــا و روش‌هایــی اســت  فن

کلیــدی در تعریــف فنــاوری اطلاعــات از نــگاه  کلمــات  و مبادلــه می‌کننــد و مورداســتفاده قــرار می‌دهنــد. 

رینولــدز1 بــه شــرح زیــر هســتند: »دریافــت2، ذخیــره3، پــردازش4، مبادلــه یــا ارســال و دریافــت5، اســتفاده6«. 

کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی اســت. ایــن خدمــات می‌بایســت  فنــاوری جزئــی لاینفــک از خدمــات 

ارتباطــات  و  شــبکه‌ها  برخط)آنلایــن7(،  فنــاوری  نرم‌افــزاری،  و  ســخت‌افزاری  مناســب  فناوری‌هــای  از 

کتابخانــه و اطلاع‌رســانی‌ پزشــکی  كنــد. خدمــات  بــرای دسترســی و مدیریــت منابــع اطلاعــات اســتفاده 

ــران بــه ایــن خدمــات  کارب ــا دسترســی  فناوری‌هــای جدیــدی را ارزیابــی، پیاده‌ســازی و ادغــام می‌نمایــد ت

ــد. را میســر نمای

6-6-2   هدف

هدف استفاده از مدیریت فناوری‌ اطلاعات، پشتیبانی از مدیریت و بهره‌برداری از رویه‌ها و عملکردهای 

کتابخانه و اطلاع‌رسانی پزشکی از امکانات منابع فناورانه در راستای  کتابخانه است. خدمات  خدمات 

مدیریت مؤثر و ارائه بهینه و دسترسی خدمات استفاده می‌نماید. 

1.	 Reynolds
2.	 Capture
3.	 Store
4.	 Process
5.	 Exchange
6.	 Use
7.	 Online
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کاربران به منابع فناوری اطلاعات  6-6-3   دسترسی 

بازیابــی  و  اطلاعاتــی  منابــع  بــه  کاربــران  دسترســی  امــکان  پزشــکی  اطلاع‌رســانی  و  کتابخانــه  خدمــات 

اطلاعــات مبتنــی بــر شــواهد و مبتنــی بــر دانــش از طریــق دسترســی بــه منابــع فنــاوری در جهــت رســیدن 

اهــداف و مأموریــت خــود و ســازمان مــادر را فراهــم می‌ســازد. دسترســی بــه اطلاعــات و تحویــل آن شــامل 

ــر شــده نیســت:  ــه مــوارد ذک ــاز محــدود ب ــع مــورد نی ــردد، هرچنــد مناب مــوارد زیــر می‌گ

کتابخانه؛ وجود وب‌سایت  	-

کــه  کتابخانــه، بیمارســتان و ســازمان مــادر  کتابخانــه در وب‌ســایت  وجــود صفحــه اصلــی1 و برنامــه  	-

کمینه هر هفت روز یک‌بار روز‌آمد شود؛	

؛               دسترسی به شبکه و امکانات ارتباط از دور 	-

دسترســی بــه اینترنــت و اینترانــت به‌منظــور بهره‌گیــری از آن در مکاتبــات الکترونیکــی، جســت‌وجوی  	-

ک دارد؛  کتابخانــه بیمارســتان اشــترا کــه  برخــط در پایگاه‌هــای اطلاعاتــی علمــی و منابــع تمــام متــن 

دسترسی به منابع آموزشی؛ 	-

ک دارد؛ دسترسی به پایگاه‌های علمی داخلی و خارجی که سازمان مادر اشترا 	-

دسترسی از دور و خارج از سازمان با استفاده از VPN2؛    	-

امکان دسترسی آسان به OPAC3 از طریق شبکه اینترنت؛	 	-

		 سیستم تأمین مدرک؛ 	-

کاربران به انتشارات الکترونیکی و برنامه‌های چندرسانه‌ای مرتبط با خدمات و برنامه‌های  دسترسی  	-

آموزشی؛ 

دسترسی به سامانه‌های امانت بین‌کتابخانه‌ای؛   	-

کیفــی در آمــوزش مــداوم پزشــکی در شــکل ســنتی آن، ماننــد  تأمیــن دسترســی بــه جایگزین‌هــای  	-

بــر وب؛ آمــوزش مــداوم پزشــکی مبتنــی  منابــع 

کنفرانس و دیگر فناوری‌ها. 	-

1.	 Home page
2.	 Virtual Private Network (VPN)
3.	 Online public access catalog (OPAC)
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6-6-4  بهره‌گیری از سامانه‌های مدیریت خودکار

ــه  ــر و ارائ ــه در راســتای مدیریــت مؤث ــات منابــع فناوران ــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی از امکان کتابخان خدمــات 

بهینــه خدمــات بهــره می‌گیــرد، ازجملــه برخــورداری از اســتفاده از امکانــات زیــر اســت: 

-   سامانه‌های دسترسی برخط به فهرست‌ها؛

-   سامانه‌های اینترنت و اینترانت؛

-   سامانه‌های مدیریت مواد و منابع اطلاعاتی؛

گزارش‌گیری؛     -   سامانه‌های مدیریت 

-   سامانه‌های مدیریت منابع؛              

کیفیت؛             -   سامانه‌های مدیریت 

-   سامانه‌های مدیریت محتوا؛            

-   سامانه‌های پستی؛ 

، بســته‌های نمایشــی  -  طیــف وســیعی از نرم‌افزارهــا شــامل واژه‌پــرداز ورد،گرافیــک، صفحــات گســترده، آمــار

مثــل پاورپوینــت و بســته‌های مدیریــت منابــع کتابشــناختی؛   

؛  ک گذاشته‌شده در سازمان مادر -   فایل‌های به اشترا

-   ســامانه‌های مدیریتــی مبتنــی بــر وب شــامل ســامانه‌های واپایــش بالادســتی، مدیریــت منابــع برخــط، 

ســامانه‌های پیگیــری برخــط مجــات و غیــره. 

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

کاری رایانــه‌‌ای  کتابخانــه بیمارســتان بــه ســامانه‌‌ها و ایســتگاه‌‌های  کارکنــان  دسترســی داخلــی و از دور 

کــه شــامل مــوارد زیــر اســت: کارکنــان فراهــم اســت  ــر نیازهــای  ــرای تأمیــن مؤث ب

کارکنان به رایانه‌‌های اختصاصی که طبق شرح وظایف هر شخص تعبیه می‌شوند؛ -   دسترسی برابر 

کتابخانه دسترسی و ورود شخصی و خصوصی به شبکه رایانه‌ای دارند؛ کارکنان     -

-   دسترسی به پایگاه‌های اطلاعاتی علمی‌؛

-   دسترسی به اینترنت؛  

-   منابع مبتنی بر وب؛

 . -   دسترسی به اینترانت سازمان مادر
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6-6-6  ارزیابی و انتخاب منابع فناوری اطلاعات

ارزیابــی و انتخــاب منابــع فنــاوری بــر اســاس معیــار و فرایندهــای مناســب ســازمان مــادر انجــام می‌شــود. 

ســاز‌و‌کار انتخــاب/ ارزیابــی شــامل مــوارد زیــر اســت:

-   نیاز‌سنجی؛

-   ارجاع به کمیته تخصصی؛

کارشناسی؛ گروه‌های  -   بررسی 

-   بررسی سوابق و پیشینه‌های موجود؛

-   ارزیابی سامانه‌ها؛

-   آزمایش محصولات؛

کاربران. -   بازخورد 

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

کتابخانــه بیمارســتان بــا هماهنگــی و حمایــت بخــش فنــاوری اطلاعــات بیمارســتان و مطابــق بــا خط‌مشــی 

اداره فنــاوری اطلاعــات ســازمان مــادر دارای برنامه‌هــای منظــم پشــتیبانی، عیب‌یابــی، تعمیــر و نگهــداری 

و به‌روز‌رســانی منابــع فنــاوری اســت.

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

کتابخانـه بیمارسـتان در اسـتقرار ایسـتگاه‌های رایانـه‌ای ضمـن رعایـت مـوارد ایمنـی و سالمت شـغلی بـه 

ویـژه افـراد ناتـوان، خـود را بـا خط‌مشـی و سـامانه‌های امنیتـی و مدیریـت داده‌هـای سـازمان مـادر منطبـق 

می‌نمایـد.

بیمارســـتان مسائل امنیتـــی و محرمانگی خاص خود را دارد. لذا لازم است رئیس کتابخــانه ضمن حصـــول 

اطمینان به دسترسی کاربران به منابع مهم اطلاعاتی تحت وب با الزامات امنیتـــی شبکه و خط‌مشی‌های 

کتابخانه  گردد تا دسترسی به منابع مبتنی بر وب در مأموریت بیمارستان و  حفاظتی بیمارستان همسو 

بیمارستان خللی ایجاد ننماید. 
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کاربران از فناوری اطلاعات  6-6-9  امکانات و شرایط استفاده 

ــران  کارب ــه  ــرای اســتفاده از فنــاوری اطلاعــات و ســخت‌افزارها و نرم‌افزارهــا ب ــاز ب ــات و شــرایط موردنی امکان

شــامل مــوارد زیــر اســت:

؛     کاربر کاری به ازای هر  وجود ایستگاه  	-

کارگاه و محیط ایستگاه‌های رایانه؛ سکوت و آرامش در محل  	-

گانــه در خــارج از ســایت کتابخانــه بــه منظــور عــدم تداخــل در خدمــات  وجــود امکانــات آموزشــی جدا 	-

کتابخانــه؛ حضــوری 

کاربران به همراه جزئیات استفاده  وجود خط‌مشی‌ها و دستور‌العمل‌های شفاف جهت استفاده  	-

کاربر مانند دستور‌العمل‌های دسترسی و استفاده  کاری، تعهدات و مسئولیت‌های  از ایستگاه‌های 

مجاز و دستور‌العمل‌های استفاده از اینترنت. 

6-6-10  دستور‌العمل‌های شیوه استفاده مجاز از فناوری اطلاعات 

، شــیوه‌ی  مــادر تعیین‌شــده ســازمان  و دســتورالعمل‌های  بــا خط‌مشــی  بیمارســتان مطابــق  کتابخانــه 

کاربــران می‌رســاند. اســتفاده از تجهیــزات و ایســتگاه‌های رایانــه‌ای را بــه اطــاع 

مثــال: اســتفاده از ایســتگاه‌های کاری بــرای فعالیت‌هــای تجــاری، غیرمرتبــط بــا خدمــات اطلاع‌رســانی ‌پزشــکی 

و اســتفاده غیرقانونــی ممنــوع اســت.کتابخانه بیمارســتان یــك نســخه‌ی چاپــی از »خط‌مشــی اســتفاده‌ی مجــاز« 

در نزدیكــی ایســتگاه‌های کاری نصــب می‌نمایــد. همچنیــن شــیوه‌نامه اســتفاده مجــاز در وب‌ســایت کتابخانــه 

قــرار داده می‌شــود .

کتابخانه در خصوص سخت‌افزارها و نرم‌افزارها کارکنان  6-6-11  آموزش 

 آمـوزش مناسـب بسـیار مهـم اسـت چـرا کـه کارکنـان را قـادر می‌سـازد وظایف خـود را بهتر انجـام و به تحقق 

کتابخانـه آموزش‌هـای مناسـب در  کارکنـان  کننـد.  کمـک  کامـل سـرمایه‌گذاری در بخـش فنـاوری  مزایـای 

خصـوص سـخت‌افزار و نرم‌افزارهـای جدیـد بـکار گرفتـه شـده در کتابخانـه و خدمـات اطلاع‌رسـانی پزشـکی 

را دریافـت می‌کننـد. اسـتفاده از فنـاوری اطلاعـات، کارکنـان را در حل مشـکلات پشـتیبانی کمک می‌نماید. 

همچنیـن نارضایتـی کارکنـان را کاهـش و فرصت‌هـای جدیـد طراحـی خدمـات اطلاعاتـی را سـبب می‌گـردد.



کتابخانه‌های بیمارستانی استاندارد  82

6-7  مدیریت منابع مالی

کتابخانــه و اطلاع‌رسانی‌پزشــکی مطابــق بــا ســال مالــی و آیین‌نامــه مالــی و معاملاتــی  منابــع مالــی خدمــات 

ابــاغ  بیمارســتان  مدیریــت  بــه  ســال  هــر  ابتــدای  مــادر  ســازمان  توســط  علوم‌پزشــکی  دانشــگاه‌های 

گانــه اســت.  کتابخانــه بیمارســتان دارای بودجــه مســتقل و جدا می‌شــود. 

کتابخانــه بیمارســتان بودجــه کافــی بــرای تهیــه‌‌، تأمیــن و توســعه مجموعــه شــامل منابــع فیزیکــی و تجهیزات، 

منابــع چاپــی و غیرچاپــی، دیــداری و شــنیداری، تجهیــزات جانبــی، برنامه‌هــا و پروژه‌هــا، خدمــات فنــاوری 

ــار دارد. ــزار را در اختی اطلاعــات ‌و ســخت‌افزار و نرم‌اف

6-7-1  برآورد بودجه  

و  کتابخانــه  خدمــات  ارائــه  بــرای  موردنیــاز  بودجــه  بــرآورد  مســئولیت  بیمارســتان  کتابخانــه  رئیــس 

کتابخانــه بیمارســتان در پایــان ســال مالــی بــا مشــورت  اطلاع‌رســانی پزشــکی را بــه عهــده دارد. رئیــس 

کارکنــان کتابخانــه و مدیــران بیمارســتان نســبت بــه پیش‌بینــی و بــرآورد بودجــه کتابخانــه بیمارســتان بــرای 

کاربــران اقــدام می‌کنــد. کتابخانــه و  ســال آینــده بــر اســاس نیازهــای 

6-7-2  کمیته بودجه‌ریزی

کمیتــه بودجه‌بنــدی بیمارســتان در تخصیــص ســالیانه، بودجــه کتابخانــه بیمارســتان را به‌طــور مســتقل و 

گانــه لحــاظ و بــا آغــاز ســال مالــی جدیــد به‌صــورت کتبــی بــه رئیــس کتابخانــه ابــاغ می‌نمایــد. درصورتی‌که  جدا

نیــاز بــه توجیــه و دفــاع از بودجــه کتابخانــه باشــد، رئیــس کتابخانــه در ایــن کمیتــه شــرکت می‌کنــد.

6-7-3  میزان تخصیص بودجه

کتابخانــه بیمارســتان اختصــاص  کل بودجــه جــاری آموزشــی و پژوهشــی بیمارســتان بــه  پنــج درصــد از 

می‌یابــد. 

6-7-4  اولویت‌بندی بودجه

کتابخانه،  کلی بودجه ابلاغی بیمارستان و در راستای صرفه‌جویی در هزینه‌های جاری  کاهش  در موارد 

کتابخانه اولویت‌بندی می‌نماید. کتابخانه بیمارستان مصرف بودجه را بر اساس نیاز‌ها و اهداف  رئیس 
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6-7-5  پیش‌بینی هزینه‌های سرمایه‌ای

 بــرای هزینه‌هــای ســرمایه‌ای ماننــد ســاختمان جدیــد، نوســازی، نصــب ســامانه‌ها و تاسیســات جــدا از 

کمیتــه بودجه‌ریــزی بیمارســتان پیش‌بینــی و تصویــب می‌شــود. بودجــه ســالیانه، بودجــه‌ای توســط 

6-7-6  افزایش بودجه بر اساس تورم سالیانه 

کتابخانه بیمارستان افزایش می‌یابد. ، بودجه  بر اساس تورم سالیانه کشور

ک 6-7-7  ذخیره استهلا

ک تجهیــزات، امکانــات ســخت‌افزاری، ســامانه‌های رایانــه‌ای و تجهیــزات  گانــه بــرای اســتهلا بودجــه جدا

کتابخانــه‌ای و مبلمــان اداری پیش‌بینــی می‌شــود. 

کرد منابع مالی 6-7-8   هزینه 

6-7-8-1  تأمین منابع چاپی و غیرچاپی  

بخشــی از بودجه اختصاص داده‌شــده صرف خرید و تأمین منابع چاپی )شــامل کتب تخصصی، مراجع و 

کتــب درســی، پیایندهــا، دســتنامه‌ها، بروشــور و غیــره( و منابــع غیــر چاپــی )شــامل منابــع الکترونیکی،کتــب 

الکترونیکــی، پیایندهــای الکترونیکــی، لــوح فشــرده ، لــوازم دیداری و شــنیداری( می‌گردد.

6-7-8-2  خرید از نمایشگاه‌های ‌بین‌المللی و تخصصی

کتــاب و ســایر  کتــب تخصصــی، مرجــع و چــاپ اصلــی در ایــام برگــزاری نمایشــگاه بین‌المللــی  جهــت خریــد 

گرفتــه می‌شــود. نمایشــگاه‌های تخصصــی، بودجــه ویــژه‌ای در نظــر 

 6-7-8-3  تأمین نرم‌افزارهای جامع و سامانه‌ها

خریــد هرگونــه نرم‌افــزار جامــع و ایجــاد ســامانه‌ها به‌طــور یکپارچــه و متمرکــز توســط مدیریــت اطلاع‌رســانی 

پزشــکی و منابــع علمــی و بــا تائیــد اداره فنــاوری اطلاعــات دانشــگاه انجــام می‌شــود.



کتابخانه‌های بیمارستانی استاندارد  84

) 6-7-8-4  تجهیزات رایانه‌ای )سخت‌افزار و نرم‌افزار

( می‌گردد. بخشی از بودجه اختصاص داده‌شده صرف خرید و نوسازی تجهیزات رایانه‌ای )سخت‌افزار و نرم‌افزار

6-7-8-5  تجهیزات جانبی

بخشــی از بودجــه اختصــاص داده‌شــده صــرف خریــد و نوســازی تجهیــزات و ســامانه‌های جانبــی شــامل 

و تصویــری، ویدیــو  لــوازم صوتــی  بــرش و صحافــی،  ، دســتگاه  اســکنر  ، پرینتــر  ، و تکثیــر دســتگاه چــاپ 

RFID1 می‌شــود. گیــت امنیتــی و ســامانه   ، پروژکتــور

کتابخانه‌ای و اداری 6-7-8-6  تجهیزات 

کتابخانــه و ســالن مطالعــه اعــم  بخشــی از بودجــه اختصــاص داده شــده صــرف خریــد و نوســازی تجهیــزات 

کتــاب ، مجــات و نشــریات، پیشــخوان و میــز امانــت و  کتــاب، اســتند  از میــز و صندلــی مطالعــه، قفســه 

ــردد. ــل اداری می‌گ ــی اداری و فای ــز و صندل ــن می ــع، و همچنی مرج

، نگهداری و بروزرسانی 6-7-9  تعمیر

گانه و کافی جهت تعمیر، نگهداری، تعویض و به‌روز‌رسانی تجهیزات، امکانات و سامانه‌ها وجود دارد. بودجه جدا

6-7-9-1  تجهیزات جانبی 

، نگهداری، تعویض و به‌روز‌رسـانی تجهیزات جانبی شـامل دسـتگاه  گانـه و کافـی جهـت تعمیـر بودجـه جدا

گیـت   ، ، دسـتگاه بـرش و صحافـی، لـوازم صوتـی و تصویـری، ویدیـو پروژکتـور ، اسـکنر ، پرینتـر چـاپ و تکثیـر

امنیتـی و سـامانه RFID وجـود دارد.

کتابخانه‌ای و اداری 6-7-9-2  تجهیزات 

کتابخانــه‌ای و اداری اعــم از میــز  ، نگهــداری و بازســازی تجهیــزات  کافــی جهــت تعمیــر گانــه و  بودجــه جدا

کتــاب، مجــات و نشــریات، پیشــخوان و میــز امانــت و مرجــع و  کتــاب، اســتند  و صندلــی مطالعــه، قفســه 

ــی اداری و فایــل اداری وجــود دارد. همچنیــن میــز و صندل

1.	 Radio Frequency Identification (RFID)
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کارگاه‌های ‌آموزشی  6-7-10  برگزاری دوره‌ها و 

گانـه و کافـی جهـت برگـزاری کارگاه‌هـا، کلاس‌هـا و دوره‌های آموزشـی کوتاه و بلندمدت )شـامل  بودجـه جدا

مـواد مصرفـی، حق‌التدریـس مدرسـین، حق‌الزحمـه عوامـل اجرایـی، پذیرایـی و غیـره( بـرای کاربـران وجـود 

دارد.

6-7-11  برنامه و پروژه‌های خاص

ــور  ــه ط ــان ب ــای آن ــاران و خانواده‌ه ــه بیم ــتمر ب ــوزش مس ــدون و آم ــای م ــرای برنامه‌ه ــرای اج ــه‌ای ب بودج

ســالانه تخصیــص داده شــود.

کتــاب بودجــه‌ای در نظــر  کتابــدار و برگــزاری نمایشــگاه  بــرای اجــرای برنامه‌هایــی ماننــد برگــزاری مراســم روز 

گرفتــه شــود. 

کارکنان 6-7-12  آموزش 

بودجــه کافــی جهــت شــرکت کتابــداران و کارکنــان کتابخانــه در دوره‌هــای ضمــن خدمــت و مســتمر کارکنــان 

و کارگاه‌هــای تخصصــی وجــود دارد.

کتابخانــه در همایش‌هــای تخصصــی و بین‌المللــی و اعــزام بــه مأموریت‌هــای داخــل و  کارکنــان  شــرکت 

خــارج از کشــور بــا هماهنگــی ســازمان مــادر صــورت می‌پذیــرد. 

کارانه   6-7-13  ردیف سازمانی، مزایا و 

عنــوان رئیــس کتابخانــه در چــارت ســازمانی بیمارســتان‌ها لحــاظ می‌گــردد و رئیــس کتابخانــه از مزایــای آن 

کارکنــان کتابخانــه بیمارســتان متناســب و همســان  کارانــه بــرای  بهره‌منــد می‌شــود. دریافــت هرگونــه مزایــا و 

بــا ســایر کادر درمانــی همتــراز اســت.

گیــردار بودجــه‌ای تحــت عنــوان  شایســته اســت در صــورت بــروز مــوارد خــاص ماننــد شــیوع یــک بیمــاری وا

کارانــه بــرای تشــویق کارکنــان کتابخانــه بــه جهــت تحقیــق و اطــاع رسانی‌پزشــکی در خصــوص منابــع علمــی 

گرفته شود.	  مرتبط با بیماری در نظر 
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6-7-14  درآمد‌زایی

کتابخانـه بیمارسـتان در راسـتای درآمدزایـی می‌توانـد بـا هماهنگـی مدیریـت بیمارسـتان و سـازمان مـادر 

از طریـق ارائـه خدماتـی چـون تهیـه فتوکپـی مـدارک، ترجمـه، تولیـد یـا تکثیـر مـدارک دیـداری و شـنیداری، 

فـروش انتشـارات کتابخانـه، برگـزاری کارگاه‌ها و دوره‌های تخصصی در بیمارسـتان، فعالیت‌های پژوهشـی، 

جریمـه دیرکـرد امانـت منابـع، حـق عضویـت و اجـاره دادن کارگاه و امکانـات کسـب درآمـد نمایـد.

کرد درآمد 6-7-14-1  هزینه 

درآمــد حاصلــه از فــروش خدمــات کتابخانــه بــا هماهنگــی بیمارســتان و ســازمان مــادر فقــط در جهــت رفــع 

کاربــران هزینــه می‌شــود. کتابخانــه بیمارســتان و  نیازهــای 

کرد بودجه 6-7-15  نظارت بر نحوه هزینه 

گــزارش فصلــی،  و  بــه عهــده دارد  را  کــرد بودجــه  بــر نحــوه هزینــه  کتابخانــه مســئولیت نظــارت  رئیــس 

مدیریــت  پژوهشــی،  و  آموزشــی  معــاون  بــه  کتبــی  به‌صــورت  را  بودجــه  مصــرف  ســالیانه  یــا  شــش‌ماهه 

می‌نمایــد. ارائــه  مــادر  ســازمان  و  بیمارســتان 
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7  مدیریت خدمات

کلیات    1-7

کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی نقــش مهمــی در فراهم‌ســازی و ایجــاد بســتر مناســب  منابــع و خدمــات 

کاربــران دارد. دسترســی بــه خدمــات و منابــع  کارآمــد بــه نیازهــای اطلاعاتــی  بــرای پاســخگویی مؤثــر و 

کتابخانــه بــر اســاس فناوری‌هــای روزآمــد اســت. ایــن خدمــات به‌طــور مســتمر پایــش و ارزیابــی می‌شــوند.

7-2  هدف

کتابخانه و  هدف از مدیریت خدمات فراهم‌سازی، سازماندهی، حفظ، نگهداری و ارائه منابع و خدمات 

اطلاع‌رسانی ‌پزشکی به کاربران در راستای ارتقاء سلامت بیماران است. این مدیریت با بکارگیری روش‌های 

کاربران را فراهم می‌سازد.  ، اطلاعات مبتنی بر دانش موردنیاز  نوین دسترسی آسان، سریع و مؤثر

کتابخانه و اطلاع‌رسانی پزشکی  7-3   دسترسی به خدمات 

ــر اســاس اطلاعــات مبتنــی بــر شــواهد  کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی ب کاربــران بــه خدمــات  دسترســی 

و دانــش، دارای خط‌مشــی شــفاف و مشــخص اســت. ایــن دسترســی از طریــق چنــد درگاه ورودی شــامل 

كاربــران  بــرای تمامــی  آنلایــن، تلفــن، پســت الكترونیكــی، نمابــر و غیــره بــه آســانی  دسترســی فیزیكــی، 

کتابخانــه بیمارســتان بــر اســاس خط‌مشــی و مقــررات مســتند و مکتــوب از ســوی  امکان‌پذیــر اســت. 

، دسترســی بــه خدمــات اطــاع رسانی‌پزشــکی را بــه شــرح زیــر فراهــم می‌ســازد: ســازمان مــادر

کاربری؛ گروه‌های مختلف  دسترسی به خدمات برای  	-

کاربران مختلف؛ دسترسی به خدمات طبقه‌بندی‌شده برای  	-
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؛ کار کتابخانه مطابق ساعات  کاربران از داخل بیمارستان به خدمات حضوری  دسترسی  	-

کــه ارتبــاط ســازمانی بــا ســازمان  کاربرانــی  دسترســی از خــارج بیمارســتان از طریــق وی پــی ان بــرای  	-

مــادر دارنــد؛

ــا ســاعت 24 بــرای بیمارســتان‌های دارای  کتابــدار کشــیک بــرای ســاعات غیــراداری ت دسترســی بــه  	-

)FTE(؛  برابــر انســانی ســه  نیــروی 

کتابدار متخصص؛ دسترسی فیزیکی به اطلاعات مورد نیاز با رایانه‌های اختصاصی با نظارت  	-

کتابدار متخصص؛  دسترسی به جست‌وجوی اطلاعات تخصصی با کمک  	-

کتابــدار در صــورت عــدم امــکان  اســتخراج، بازیابــی و تحویــل مــدرک و اطلاعــات مــورد نیــاز توســط  	-

کاربــران؛  حضــوری  مراجعــه 

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

7-4   دسترسی به منابع اطلاعاتی

7-4-1  دسترسی به منابع چاپی

کاربــران خــود  کتابخانــه و اطلاع‌رســانی پزشــکی را بــرای  کتابخانــه بیمارســتان دسترســی بــه منابــع چاپــی 

بــه دو صــورت امانــت داخــل و خــارج ازکتابخانــه فراهــم می‌ســازد. منابــع چاپــی شــامل مــوارد زیــر اســت:  

-   کتب چاپی اصلی؛

-   کتب مرجع؛

-   کتب درسی؛

-   مجلات چاپی؛

-   خبرنامه‌ها؛

-   دستنامه‌ها؛

-   راهنماها؛

-   بروشور‌ها؛

گزارش‌ها؛     -

-   قوانین و مقررات؛

-   دستورالعمل‌ها‌.
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7-4-2  دسترسی به منابع الکترونیکی

امــکان  را فراهــم می‌نمایــد.  کاربــران  الکترونیکــی‌ موردنیــاز  بــه منابــع  کتابخانــه بیمارســتان، دسترســی 

كاربــران از طریــق شــبکه اینترانــت/ اینترنــت در هــر زمــان  دسترســی بــه منابــع اطلاعاتــی الكترونیكــی بــرای 

کــه شــامل منابــع زیــر اســت: و مــکان وجــود دارد 

-  کتب الکترونیکی؛

-  مجلات الکترونیکی؛

-  پایگاه‌های اطلاعاتی علمی برخط؛

-  بسته‌های آموزشی چند‌رسانه‌ای؛

-   پادکست‌1های آموزشی؛

-   سامانه‌های تحت وب؛

-   ابزارهای مرجع الکترونیکی؛

کتابشناختی الکترونیکی؛ -   ابزارهای 

-   آیین‌نامه و دستورالعمل‌های الکترونیکی ؛

، راهنما و دستنامه‌های الکترونیکی ؛ -   بروشور

؛ -   اینترانت/ اینترنت بیمارستان و سازمان مادر

. -   وب‌سایت بیمارستان و سازمان مادر

ج از بیمارســتان از طریــق وی پــی ان طبــق مقــررات  یــادآوری- دسترســی بــه منابــع الکترونیکــی کتابخانــه خــار

ســازمان مــادر امکان‌پذیــر اســت. 

آموزشی  7-5   خدمات 

کاربــران  گــروه هــدف، شــامل بیمــاران و خانــواده آنهــا،  کتابخانــه بیمارســتان بــرای ســه  خدمــات آموزشــی 

گروه‌هــای هــدف بــه دو صــورت حضــوری و  کتابخانــه ارائــه می‌شــود. آمــوزش بــه  کارکنــان  کتابــداران و  و 

گروهــی انجــام  غیرحضــوری )آمــوزش مجــازی( انجــام می‌گــردد. آموزش‌هــای حضــوری بــه صــورت فــردی و 

می‌شــود. بخــش مهمــی از آمــوزش بــه کاربــران در محــل )بخش‌هــای مختلــف بیمارســتان( انجــام می‌شــود.

1.	 Podcast
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7-5-1  آموزش به بیماران و خانواده آنها

کتابخانــه بیمارســتان از طریــق مشــاوره بــا گــروه تصمیم‌گیــری پزشــکی در راســتای افزایــش دانــش بیمــاران و 

خانــواده آنهــا، نســبت بــه آمــوزش اقــدام می‌کنــد. اقدامــات آموزشــی بــرای بیمــاران شــامل مــوارد زیــر اســت:

کتابخانه و اطلاع‌رسانی پزشکی؛ آشنایی با خدمات  	-

آموزش نحوه استفاده و جست‌وجو در منابع الکترونیکی مرتبط؛ 	-

گاهــی بیمــار بــا هماهنگــی  کــردن منابــع آمــوزش بــه بیمــار بــر اســاس شــرایط، ســطح دانــش و آ فیلتــر  	-

پزشــکی؛ تصمیم‌گیــری  گــروه 

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

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

هدف از آموزش به بیمار و خانواده آنها در راستای اهداف سازمان مادر شامل موارد زیر است:

؛  افزایش میزان رضایت بیمار الف-	

؛  گاهی توان خودمراقبتی و کاهش درد بیمار افزایش آ ب-	

ك	اهش اضطراب بیمار و خانواده آنها؛ پ-

گروه پزشکی. افزایش همكاری با  ت-	

کاربران  7-5-3   آموزش 

کاربــران خــود شــامل پزشــکان، پرســتاران، پیراپزشــکان،  کتابخانــه بیمارســتان در راســتای افزایــش دانــش 

آنهــا اقــدام  آمــوزش  کارکنــان نســبت بــه  کارکنــان آموزشــی، پژوهشــی و ســایر  دســتیاران، دانشــجویان، 

می‌کنــد. ایــن برنامه‌هــای آموزشــی شــامل مــوارد زیــر اســت:

کتابخانه و اطلاع‌رسانی پزشکی؛  -   استفاده از فهرست‌های برخط و دسترسی عمومی به خدمات 

-   مهارت‌های راهبرد جست‌وجو در پایگاه‌های اطلاعاتی؛

-   مهارت‌های بازیابی اطلاعات؛ 

-   مهارت‌های جست‌وجوی وب؛ 

. -   مهارت‌های ارزیابی اطلاعات معتبر از نامعتبر
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کاربران 7-5-4   هدف از آموزش 

کیفیـــت  کتابخانـــه و اطلاع‌رســـانی پزشـــکی در راســـتای بهبـــود  کاربـــران ارتقـــاء خدمـــات  هـــدف از آمـــوزش بـــه 

کاربـــران شـــامل مـــوارد زیـــر اســـت: مراقبـــت از بیمـــار اســـت. اهـــداف اقدامـــات آموزشـــی بـــرای 

کاربران؛ ارتقاء توانایی و شایستگی‌های  	-

ارتقاء سواد اطلاعاتی؛ 	-

شناسایی نیازهای آموزشی؛ 	-

کارآمد از خدمات و منابع قابل‌دسترس. گاهی و استفاده  بالا بردن سطح آ 	-

کتابخانه و اطلاع‌رسانی پزشکی کتابخانه و خدمات  کاربران با  7-5-5  آشنایی 

کتابخانه بیمارسـتان در راسـتای آشـنایی کاربران با خدمات کتابخانه و اطلاع‌رسـانی پزشـکی اقدامات زیر را 

برنامه‌ریـزی می‌کنـد: 

گروه‌های هدف؛ کتابخانه برای  برگزاری تورهای آشنایی با بخش‌ها و خدمات مختلف  	-

کتابخانه؛   کارکنان  کتابداران و  آشنایی با  	-

کتابخانه؛  توزیع و آشنایی با بروشورها و دستنامه‌های خدمات تخصصی  	-

آشنایی با مقررات، آیین‌نامه‌ها و راهنماها و منشور حقوق استفاده‌کنندگان؛ 	-

کارگاه‌های تخصصی. معرفی دوره‌های آموزشی و  	-

کتابخانه کارکنان  کتابداران و  7-5-6   آموزش 

کارکنـــان  کتابـــداران و  کتابخانـــه بیمارســـتان در راســـتای افزایـــش دانـــش تخصصـــی و مهارت‌هـــای حرفـــه‌ای 

ـــه آمـــوزش آنهـــا اقـــدام می‌کنـــد. ایـــن برنامه‌هـــای آموزشـــی شـــامل مـــوارد زیـــر اســـت: ـــه نســـبت ب کتابخان

کتابخانه؛  کارکنان  ارتقاء سطح دانش و مهارت‌های تخصصی  	-

مهارت‌های ارتباط بین فردی؛  	-

مهارت‌های بازیابی اطلاعات؛   	-

كتابخانه؛ آشنایی با خط‌مشی‌ و فرایندهای  	-

كتابخانه؛ آشنایی با نظام مدیریت خودكار  	-
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کتابدار بالینی؛ کارگاه و دوره‌های مهارت‌های  برگزاری  	-

مدیریت اطلاعات و استفاده از فن‌آوری اطلاعات. 	-

7-5-7  آموزش سواد اطلاعاتی 

کاربــران محســوب  کتابــداران و  ســواد اطلاعاتــی به‌عنــوان مجموعــه‌ای از توانایی‌هــای مــورد نیــاز بــرای 

می‌شــود. ایــن توانایی‌هــا شــامل مــوارد زیــر اســت: 

شناسایی نیاز اطلاعاتی؛  	-

شناسایی منابع اطلاعاتی تخصصی؛ 	-

شناسایی راهبرد جست‌وجو؛ 	-

بازیابی اطلاعات مناسب؛  	-

کاربرد اطلاعات؛  کیفیت و  ارزیابی  	-

تجزیه و تحلیل، درک و استفاده از اطلاعات برای تصمیم‌گیری مناسب؛ 	-

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

7-6  خدمات غیرحضوری )مجازی( 

کتابخانــه بیمارســتان بخشــی از خدمــات خــود را بــه صــورت غیرحضوری)مجــازی( ارائــه می‌دهــد. ایــن 

خدمــات در بســتر اینترانــت/ اینترنــت و از طریــق نرم‌افزارهــا و ســامانه‌های تخصصــی ارائــه می‌گــردد. ایــن 

خدمــات شــامل مــوارد زیــر اســت. 

خدمات تحویل مدرک؛ 	-

خدمات مرجع مجازی؛ 	-

؛ یادگیری از دور 	-

گاهی‌رسانی جاری؛ آ 	-

گزینشی ‌اطلاعات؛ خدمات اشاعه  	-

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

ارسال اطلاعات درخواستی از طریق نشانی پست الکترونیک و شبکه‌های اجتماعی. 	-
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7-7  خدمات مرجع 

کتابخانه بیمارستان خدمات مرجع و پاسخگویی به سؤالات کاربران را  ارائه می‌نماید. کتابدار متخصص اطلاعات 

مؤثر و کارآمد موردنیاز کاربران را از طریق مصاحبه مرجع فراهم می‌کند. خدمات مرجع شامل موارد زیر است:

استخراج و ارائه اطلاعات تخصصی؛ 	-

راهنمایی جست‌وجو در اینترنت و پایگاه‌های اطلاعاتی؛ 	-

راهنمایی در سبک‌های رفرنس‌نویسی؛  	-

مشاوره در خصوص امانت بین‌کتابخانه‌ای؛ 	-

راهنمایی یافتن کتب؛   	-

راهنمایی خواندن انواع منابع مرجع‌؛  	-

نحوه استفاده از منابع اینترنتی؛  	-

راهنمایی و مکان‌یابی منابع. 	-

7-8   خدمات همکاری بین‌کتابخانه‌ای

کتابخانه بیمارستان مطابق با خط‌مشی و فرایندهای سازمان مادر در حوزه خدمات همکاری بین‌کتابخانه‌ای 

اقدام می‌کند. این اقدامات شامل موارد زیر است:

خدمات امانت و تهیه مواد بین‌کتابخانه‌ای؛ 	-

تبادل اطلاعات و منابع الکترونیک؛ 	-

همکاری‌های آموزشی ) مدرس، فضا و تجهیزات(؛ 	-

خدمات فنی و سازماندهی )فهرست‌نویسی و رده‌بندی(؛ 	-

کتاب.  برگزاری نمایشگاه  	-

گاهی‌رسانی جاری1  آ 7-9   خدمات 

کاربران و بروزرسانی  گاهی‌رسانی جاری را با هدف اطلاع‌رسانی مستمر به  کتابخانه بیمارستان خدمات آ

اطلاعات آنها فراهم می‌نماید.

1.	 Current Awareness Services (CAS)
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گاهی‌رسانی جاری شامل موارد زیر است: روش‌های آ
کتابخانه بیمارستان؛ تارنمای  	-

شبکه‌های اجتماعی؛  	-
خبرنامه؛ 	-

تابلو اعلانات؛ 	-
تابلوهای اعلان الکترونیکی؛ 	-

ابزارهای  RSS1،Alert2 ،NewsFeed3؛ 	-
سامانه ارسال پیامک؛ 	-

گروهی؛ پست الکترونیک  	-

استند بروشور و راهنماها. 	-

کتابخانه  7-10  خدمات ویژه بیمار 

بیمارستان در راستای ماموریت خود در کنار خدمات کتابخانه و اطلاع‌رسانی پزشکی برای رفاه حال و ارتقاء 
سطح رضایت بیماران، خدمات ویژه‌ای را فراهم می‌نماید. خدمت کتابخانه به بیمار شامل موارد زیر می‌شود:

تأمین و دسترس‌پذیری منابع علمی مناسب بیماران؛ 	-
تأمین و دسترس‌پذیری منابع سرگرمی مناسب بیماران؛ 	-

گروه‌های سنی مختلف و به‌ویژه کودکان؛ تأمین و دسترس‌پذیری منابع مناسب  	-
؛ تأمین منابع آموزش به بیمار 	-

تدوین مقررات و تمهیدات برای ارائه خدمات به بیماران و خانواده آنها؛ 	-
کتابخانه؛ فراهم‌سازی تجهیزات و امکانات برای ارائه خدمت به بیماران در  	-

ارائه خدمات تحویل مدرک در بالین بیمار )تحت نظر پزشک معالج(؛ 	-
ــرای مراجعیــن ســرپایی از طریــق  دســترس‌پذیری منابــع اطلاعاتــی علمــی عمومــی حــوزه ســامت ب 	-

؛ کتــاب در ســالن‌های انتظــار یــا اســتند  ترالــی 
کتابخوانی  برگزاری نشست‌های  	-

کتابخانه و اطلاع‌رسانی پزشکی خدمات  	-

1.	 Really Simple Syndication (RSS)
2.	 Alert
3.	 Newsfeed
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پیوست الف

)اطلاعاتی(

کتابخانه و اطلاع‌رسانی پزشکی فرمول و نسبت فضای موردنیاز برای خدمات 

این پیوست برگرفته از نسخه چهارم استاندارد کتابخانه‌های بیمارستانی استرالیا در حوزه تخصیص فضای مورد 

نیاز برای تسهیل در ارائه بهینه خدمات کتابخانه‌های بیمارستانی است. تخصیص فضای مناسب، کاربردی و 

ایمن یک ضرورت در بهره‌برداری مناسب از خدمات کتابداری و اطلاع‌رسانی پزشکی در بیمارستان است.

الف-1   فرمول تعیین تعداد صندلی‌ها

کاربران اصلی ٪10 = تعداد صندلی کاربران ثانویه ٪1 + از کل      از 

کتابخانه الف-2  فرمول محاسبه کلی فضای 

کتابخانه کلی برای تمامی فعالیت‌های  11/1m2- )9/3× تعداد صندلی‌ها( = متراژ 

کلی ‏= عدم امکان چیدمان در فضای مورد نیاز به دلیل شرایط خاص ساختمان ‏6 % متراژ 

الف-3  نسبت تخصیص فضا 

کتابخانه‌: نسبت تخصیص فضای پیشنهادی برای  	-

به ازای هر یک متر مربع دفتر کارکنان،  معادل 3/6 متر مربع فضای قفسه‌بندی و مخزن در نظر گرفته شود.

گرفته شود. کارکنان،  معادل 2/5 متر مربع ارائه خدمات در نظر  به ازای هر یک متر مربع دفتر 

1m2 )کارکنان     )فضای ارائه خدمات( m2 2/5 :)قفسه‌بندی و مخازن( m2 3/6 : )دفتر 
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جدول الف-1- فضای موردنیاز مجموعه  

فضای مورد نیاز )متر مربع(توضیحاتمولفه

کتاب و مجلات به ازای هر 100 عنوان در قفسه‌های معمولی قفسه‌بندی 
به عنوان مثال:

)فضای قفسه‌بندی m2 20 = 100 ÷ 2000 جلد(

به ازای هر 100 عنوان در قفسه‌های فشرده
به عنوان مثال: 

)فضای قفسه‌بندی m2 8 = 250 ÷ 2000 جلد(

1

0/4

1به ازای هر 100 منبع چند رسانه‌ایقفسه‌بندی منابع چند رسانه‌ای

جدول الف-2- فضای موردنیاز نشستن )مطالعه و جلسات( 

فضای مورد نیاز )متر مربع(توضیحاتمولفه

کابین تک‌نفره مطالعه، دفتر 
/ اتاقک تک‌نفره کار

3

4کابین/ ایستگاه رایانه‌ای تکنفره

4برای فضای مطالعه معمولی و سرگرمیصندلی راحتی دو نفره

4اتاقک‌های چند رسانه‌ای

225متر مربع به ازای هر نفر )کمینه m2 15(اتاق جلسات/ سمینار

6میزهای مطالعه جمعی با چهار صندلیمیز مطالعه
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جدول الف-3- فضاهای اصلی/ مرکزی

فضای مورد نیاز )متر مربع(توضیحاتمولفه

دسترسی عمومی به فهرست 
منابع

3/5

ک، تلفن ورودی سالن اصلی مرجع، ایستگاه جست‌وجو، اوپا
کارکنان، تابلو اعلانات، باجه برگشت منابع

13

2استند نمایش کتب جدیدنمایش تازه‌های کتاب
8محل نمایش و جست‌وجو مجلات جدیدنمایش تازه‌های مجلات
کتابخانه کارمنــد بــه ازای هــر خدمت-میــز فضای خدمات  بــا فــرض یــک 

)10 m2( و مرجــع )15 m2( امانــت
کتابخانه -محل خدمات بین 

25

10
کابیــن/ اتاقــک مجهــز بــه ال ای دی، چندرسانه‌ای بــرای دو 

دی وی دی، هدفــون- دو عــدد میــز و صندلــی 
وســایل  ذخیــره  بــرای  شیشــه‌ای  قفســه  دو  و 

دیــداری و شــنیداری

8-10

کــش؛ دارای میــز بــا فضای دستگاه فتوکپی -مجهــز بــه تهویــه هــوا و هوا
کتــاب فضــای چندطبقــه ذخیــره 

-چرخ‌دستی و سطل آشغال

6

12باقابلیت استفاده افراد ناتوان و معلولسرویس بهداشتی
) کتابایستگاه چرخ‌دستی )کتاب بر 1/25نگهداری چرخ‌دستی‌های حمل 

کتابخانه بیمارستان کارکنان  کاری  جدول الف-4- فضای 

فضای مورد نیاز )متر مربع(توضیحاتمولفه

کتابخانه 15دفتر مدیر 
کتابدار 12دفتر 

کارکنان کاری  فضای 
غیرکتابدار

کارمند - شامل فضای خدمات فنی و یک نفر 
- به ازای هرکارمند دیگر

15
5

کتابخانه کارکنان  10اتاق 
12انبار لوازم‌التحریر و اداری
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پیوست ب

)اطلاعاتی( 

فرمول توزیع نیروی انسانی

کتابخانه‌هــای پزشــکی در متــن اســتاندارد  نیــروی انســانی مهمتریــن ســرمایه هــر ســازمان اســت. انجمــن 

ــه نمــوده اســت. اســتفاده از ایــن  کتابخانه‌هــای بیمارســتانی نحــوه محاســبه توزیــع نیــروی انســانی را ارائ

ــانی  ــروی انس ــداد نی ــش تع ــه نق ــه ب ــا توج ــتان ب ــه بیمارس کتابخان ــانی  ــروی انس ــداد نی ــراورد تع ــول در ب فرم

کاربــردی در ســنجش نیــروی انســانی  کارامــد و  ابــزاری  فعــال در بیمارســتان و تخت‌هــای بیمارســتان 

ــت.  ــه اس کتابخان

فرمول نیروی انسانی کتابخانه برپایه مجموع نیروی انسانی بیمارستان، تعداد دستیاران و دانشجویان و 

تعداد تخت‌های بیمارستان تقسیم ‌‌‌بر 700 محاسبه می‌شود.

700÷ )نیروی انسانی بیمارستان+ تعداد تخت‌های بیمارستان( = کمینه تعداد نیروی انسانی 

کمتــر یــا برابــر بــا  کتابخانــه، نتیجــه‌ی حاصــل،  گــر مطابــق فرمــول نیــروی انســانی موردنیــاز هــر  ا الف-	

یــا غیرکتابــدار اداره می‌شــود. کتابــدار  کتابخانــه توســط یــک باصلاحيــت و یــک نفــر  یــک اســت، 

گــر نیــروی انســانی موردنیــاز هــر کتابخانــه، مطابــق فرمــول نیــروی انســانی دو باشــد، کتابخانه توســط  ا ب-	

کتابــدار یــا غیرکتابــدار اداره می‌شــود. کتابــدار  با‌صلاحیــت به‌عــاوه دو نفــر  دو 

گــر نیــروی انســانی موردنیــاز هــر کتابخانــه، مطابــق فرمــول نیــروی انســانی برابــر یــا بزرگتــر از ســه باشــد،  ا  پ-	

کمینــه 50% از نیــروی انســانی تمام‌وقــت کتابخانــه بایــد کتابــدار با‌صلاحیــت باشــند و مابقــی کارکنــان 

می‌تواننــد کتابــدار و یــا متخصــص در مشــاغل مرتبــط بــا کتابخانــه نظیــر کارشــناس رایانــه باشــند.  
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پیوست پ

 )اطلاعاتی( 

کتاب‌های توصیه‌شده برای هر تخت و بیماران سرپایی تعداد 

پیوســت حاضــر برگرفتــه از اســتاندارد ایفــا در حــوزه کتابخانه‌هــای بیمارســتانی اســت. این فرمــول می‌تواند 

کاربــردی بــرای تخمیــن تعــداد منابــع اطلاعاتــی بــر اســاس نیــروی انســانی بیمارســتان،  ابــزاری مفیــد و 

کتابخانــه باشــد؛ بــه  کتابخانــه، تعــداد تولیــدات علمــی تخصصــی و نیــز مجموعــه اولیــه در  اعضــای فعــال 

کاربــران باشــد و همــواره بــا رونــد و شــتاب  کــه ایــن مجموعــه بتوانــد پاســخگوی نیازهــای اطلاعاتــی  نوعــی 

تولیــد علــم در حــوزه علــوم پزشــکی هماهنــگ باشــد.

کتاب‌ و منابع موردنیاز  تعداد 

کتــاب‌ و منابــع موردنیــاز بــرای مجموعــه بــا توجــه بــه شــرایط درمانــی بیمارســتان، تعــداد بیمــاران  تعــداد 

کتابخانــه مســتقل تخصصــی  ــران متفــاوت اســت. محاســبه مجموعــه هــر  کارب و همراهــان بیمــار و تعــداد 

ــر اســاس فرمــول زیــر انجــام شــود:  می‌توانــد ب

 V= 100 + مجموعه پایه R + 50 U + P

که در آن:

گیران بیمارستان(. کاربران پژوهشی و آموزشی تمام‌وقت سازمان مادر )تمام فرا R: تعداد 

کتابخانه )کارکنان و بیماران بیمارستان(. کاربران بالفعل  U: تعداد سایر اعضا و 

P: تعداد مدارک و منابع اطلاعاتی تولیدشده. 

کتابخانه.  V: تعداد کل منابع علمی مجموعه 



کتابخانه‌های بیمارستانی استاندارد  100

مجموعه پایه: رقم تقریبی ثابتی اســت که نمایشــگر کمینه مجموعه تخصصی اســت که باید در بدو تأســیس 

کتابخانــه بیمارســتان موجــود باشــد. امــا در حالــت کلــی مــوارد زیــر می‌توانــد به‌صــورت دســتورالعمل‌های کلی 

در نظر گرفته شــود.

در ایــن فرمــول منظــور از مــدارک هرگونــه مــواد کتابخانــه‌ای اعــم از کتــاب، نشــریات، فیلــم، مجموعــه عکــس 

و اســاید، نــوار صوتــی، نــوار ویدئــو، لــوح فشــرده، نرم‌افــزار رایانــه‌ای، دیســک نــوری و ماننــد آن اســت؛ 

کتابخانــه قرارگرفتــه شــده باشــد. مشــروط بــه اینکــه بــه نحــوی ســازمان‌دهی شــده و در مجموعــه 

برای بیمارستان‌های:

کتاب برای هر تخت؛ زیر 300 تخت، 8  	-

کتاب برای هر تخت؛ بین500- 300 تخت، 7  	-

کتاب برای هر تخت؛ بالای 500 تخت، 6  	-

کتاب برای هر تخت.   برای مؤسسات مراقبت طولانی‌مدت 8  	-
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