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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی البرز

 مرکز پزشکی آموزشی درمانی شهید رجایی کرج

 کتابخانه – واحد توسعه تحقیقات بالینی 

 

 شرح وظایف کارشناس کتابدار

 کپی کردن و خارج کردن این مستند از سیستم ممنوع است
 HR/QU/GLD/R&D/lib/03کد یا شناسه فرم :  
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 مرکز پزشکی آموزشی درمانی شهید رجایی کتابدار  شرح وظایف کارشناس : پست سازماني

 و واحد توسعه تحقیقات بالینی بیمارستان زیر مجموعه معاونت پژوهشی سلسله مراتب سازماني :

 و بالاتر  کارشناسی : سطح تحصيلات مورد نياز

 آشنایی با اصول کتابداری، ثبت و مستند سازی ، ICDL1,2,3آشنایی کامل با  : آموزش و مهارت مورد نياز

 مقدمه

بالینی برای اهل حرفه پزشتتکی، مانند پزشتتکان،  و اطلاعات زیستتت پزشتتکیهای بیمارستتتانی اشتتاعه که هدف کتابداران کتابخانه آنجا از

برای  که پزشکها بر تهیه منابعی در معالجه بیماران است و در این میان هرروز صبح هنگامیتأکید آن و است …پرستتاران، پیراپزشکان و 

 ستتی از آررین مقالات موجود در نحو  درمان بیماران ملع  شود و در این راستا رسالت پزشکی مبتنی بر شواهد بای، آیدبیمار می ویزیت

در  گیریاز استتااد  دیی،، روشتن و عایلانه از بهترین شواهد برای تیمی   . این اطلاعات عبارتند کمک به پزشتک در تهیه اطلاعات استت  

هیه و وظایف کتابداران تک. آمد  از جستتجوی منم  سیستماتی ستت دهای بالینی بهتعایقی از مهارتمورد مرایبت از یکایک بیماران یعنی 

با در نمر  .کنندمی ای یادیک ستتیستتت  زنجیر  عنوان پل ارتباطی درستتازی اطلاعات استتت و از آنان بهاشتتاعه اطلاعات و همینین فراه 

عات مستتند و دانر روزآمد در مورد شرایب بالینی راب بر اساس جستجو از  گرفتن رستالت پزشتکی مبتنی بر شتواهد در گردآوری اطلا   

ارزشیابی و در مرحعه دوم کتابدار  -۵کارگیری   -۴ارزیابی کردن  -۳کست  کردن   -۲ستاال کردن  -۱مرحعه استت   ۵مقالات که شتامل  

گونه که تکنولوژی پزشکی در طول یرن بیست  پس همان .گویی به ساالات داردنقر اساسی در به دست آوردن بهترین شواهد برای پاسخ

یماران های پزشکان درمان بترین فعالیتیک بیمارستان معمولاً عمد  در .یافته استمناب  پزشکی نیز افزایر ،پیشترفت زیادی نمود  است 

 اطلاعات و دانر یبعی نیست های پزشتکی تنها وابستته به  گیریتواند مراجعه به متون پزشتکی را ایجا  کند رراکه تیتمی   استت که می 

های محققان در حل یاری به گرو  وجود کتتابختانه جهت گردآوری مناب  و اشتتتاعه اطلاعات اهمیت راب دارد حال کتابداران با کمک و  

 د.انشتهمشکلات کعینیکی نقر مهمی در جنبر پزشکی دا
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 وظایف و مسئولیت ها
 

 :کارشناس کتابدار  تعريف

ستتانی، رهای مختعای رون مدیر کتابخانه، متخیتتا اطلا کنند و گا  نقرهای بیمارستتتانی ردمات متنوعی ارا ه میتابداران کتابخانهک

 دیپع ، کارشتتتناس وهای گوناگون در مقاط  فوقدارند. درنتیجه، نیازمند آموزش را بر عهد  ها و مانند آنکتتابدار بالینی، مدیر پایگا  داد  

ی های آموزشی و تجربشود که با طی دور اطلاق می کسانی به «پزشکی کتابدار» عنوان .رسانی هستندکارشتناس ارشتد کتابداری و اطلا   

ردمات  .پردازندرستتانی پزشتتکی میهای اطلا ویژ ، در نقر مشتتاوران ثابت یا ستتیار کاربران اطلاعات پزشتتکی، به ارزیابی و اصتتلاح نمام

های امانت کت ، بخر شود. این گرو  شامل بخریدر این گرو  امور مربوط به تحویل و امانت کت  به مراجعان و نیز عضویت اعضا انجام م کتابداری

 باشد.ها، مرج  و تسویه حسا  مینامهعضویت، بخر پایان

 کتابدارشرح وظایف 

 کنندگان مراجعه نیازهای با مناس  و آرام محیلی ایجاد .1

 مجتم  فعالیتهای حوز  در مرج  و تخییی –ععمی  اطلاعاتی مناب  از غنی ای مجموعه حاظ و ردآوریگ .2

 استعدادها و رلاییتها پرورش و کشف به کمک و کنندگان مراجعه در پژوهر و تحقی، روحیه تقویت .3

 نیروی از بهینه استااد  جهت در اطلاعاتی پیشرفته های فناوری و رسانی اطلا  و کتابداری نوین های شیو  کارگیری به و پیگیری .4

 ، افزایر دسترسی به آن و عرضه فعالانه ردمات، به منمور اشاعه سریعتر اطلاعات انسانی، مناب ، امکانات

 کتابخانه وضعیت بهبود برای کنندگان مراجعه تکری  طرح اجرای .5

واستتتها و لیستتت و فرمهای درر تنمی  و آنها جدید و ععمی نیازهای بررستتی و کتابخانه کنندگانمراجعه ستتنجینمر و ستتنجینیاز .6

 واحد توسعه تحقیقات بالینیمربوطه و ارا ه آنها به 

 ردمات حوز  در ععمی دستاوردهای آررین از گیری بهر  زمینه ایجاد و کارکنان و رود تخییی دانر ارتقای زمینه نمودن فراه  .7

 کتابخانه اهداف پیشبرد جهت کتابداری

 در کنندگانهنگام، دیی، و کامل به مراجعهمورد نمر و ارا ه ردمات به   مناب  مناستت  انتخا و لازم راهنماییهای و اطلاعات ارا ه .8

 کتابخانه وظایف راستای

 عضویت کارت صدور و عضوگیری ردمات ارا ه .9

 ترم هر در نمر مورد مناب  تهیه جهت دانشجویان و اساتید با هماهنگی .11
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 وجین و صحافی به موی  آنها ،روانی یاسه امر جهت کتابها بر نمارت .11

 و حااظت نهایت در و کتا  امانت ، مخزن به آنها انتقال تا کتا  ستتازی آماد  مراحل کعیه طورکعی به و کتا  ثبت کارهای انجام .12

 مناب  مجموعه توسعه

 نیاز مورد معتبر نشریات با اشتراک و وارد  نشریات سازماندهی و پیگیری امر بر نمارت .13

 نمایشگاههای کتا  جهت ررید مناب  مورد نیازنمارت بر امر ررید و ساارش کتا  و هماهنگی با ناشران و شرکت در  .14

 پیشتتنهاد ضتتروری موارد در و مجتم  محترم ر یس به ارا ه نیاز صتورت  در و زمینه هر در کتابخانه در موجود مستتا ل به رستیدگی  .15

 موجود مسا ل زمینه در جعسه برگزاری

 کتابخانه کتابهای دیرکرد و جرا   امر بر نمارت .16

 اعضا حسا  تسویه به مربوط ایدامات انجام .17

 فراه  کردن زمینه ارتقای دانر تخییی رود و کارمندان ذیربب, تعیین نیازهای آموزشی و انتقال به مدیریت کتابخانه .18

 های امانتایجاد هماهنگی, بررسی مسا ل و پیگیری امور بخر .19

 گیری از آررین دستاوردهای ععمی در حوز  ردمات کتابداریپیگیری, ایجاد زمینه بهر  .21

 مارت بر آموزش دانشجویان کتابداری در گرو  مربوطهن .21

 های ذیرببهای بخرتعیین و پیگیری نیازمندی .22

 ها و صاحبنمران سایر مراکز در ریوب مسا ل ذیرببلین بخرئوافراد مختعف اع  از همکاران و مسنمر با تبادل .23

 های گرو  ردمات کتابداری به مدیریت کتابخانهآوری و ارا ه داد جم  .24

 پیگیری تهیه راهنماهای مورد نیاز گرو  جهت تسری  در بازیابی اطلاعات و استااد  بهینه از امکانات موجود .25

 ای و ارا ه طرح جهت حداکثر استااد  از موجودی مناب  دارل کشورایجاد زمینه جهت تقویت همکاری بین کتابخانه .26

 جوابگویی به مراجعان و ارا ه گزارش کار .27

 از طرف مقام مافوقانجام امور محوله  .28

 ادار  بخر امانت, نمارت بر کارکنان .29

 نمارت بر حسن انجام وظا ف بخر و اجرای مقررات و تقسی  کار میان کارکنان .31

 تهیه راهنمای استااد  از بخر بر مبنای تغییرات .31

 موارد مشابههای بخر از جمعه توسعه فضای مخزن و اصلاح نور و تهویه, تجهیزات مورد نیاز و زرف  نیا و پیگیری .32

 رسانی بخرسازی ردمات اطلا های مناس  جهت بهینهاتخاذ شیو  راهنمایی و پاسخگویی مراجعان و .33

 ارزیابی کارایی مقررات و ردمات بخر و ارا ه پیشنهاد اصلاحی و محافمت از مناب  و اطلاعات .34
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 آمد نمودن اطلاعات رود و کارمندان ذیربب نسبت به امور بخرروزبه .35

 به مراجعان و ارا ه گزارش کار جوابگویی .36

 معرفي واحد :

گر مراکز پزشکی ها و دیشود که در بیمارستانای گاته میععوم بهداشتی، به کتابخانهتابخانه بیمارستتانی، کتابخانه پزشتکی، یا کتابخانه   ک

های گردد و هدف آن اشتتاعه اطلاعات زیستتت پزشتتکی و بالینی برای اهل حرفه پزشتتکی مانند پزشتتکان، پرستتتاران، تکنستتین   ایجاد می

 آزمایشگاهی، پیراپزشکان و مدیران بیمارستان است.

 های پزشکي(های دانشکدهتابخانههای مراکز آموزش پزشکي )کها با کتابخانهخانهوجه تمایز این کتاب

برای  ها جای مناستتبیآیند. علاو  بر این، محیب این کتابخانهها بر تهیه منابعی استتت که در معالجه بیماران به کار میتأکید این کتابخانه

 ،شهید رجایی کرج بیمارستان تابخانهک. کنندگان استت وگوی استتااد  گات ها و بحث وها، مشتاور  ملالعه، صترف اویات فراغت، نشتستت   

ستتان ادار  می شود. این  کارمندان، که به وستیعه بیمار  ها و دانشتجویان ،کادر پرستتاری و  ععمیاستاتید ، هیات ای برای استتااد   کتابخانه

 ععوم پزشکی و بهداشتی است.مدار در زمینه رسانی دانرها عهد  دار ارایه ردمات اطلا کتابخانه

 

 موارد ذيل از جمله وظايف اين واحد مي باشد :

 راپیبیورت الکترونیکی و  کتابخانه ساماندهی کتابخانه و آرشیو اسناد ععمی  .1

انجام فرهنگی مورد نیاز و ععمی و  های مختعف در ریتتتوب کت ، نشتتتریات و مدارک یازستتتنجی از واحدها و گرو ن .2

 مین آنهاأایدامات لازم جهت تهیه و ت

 مربوطه هایدستورالعمل اساس بر معاونت حوز  رارجی و دارعی مخاطبین  ای و اسناد بهارا ه ردمات کتابخانه .3

 های ملالعهنمارت بر امور سالن .4

 های امانی به مخزنروانی، وجین و صحافی به موی  آنها، و برگشت کتا بر مناب  کتابخانه جهت امر یاسه مارتن .5

 معاونت پژوهشیبندی، ثبت و نگهداری کت  و اسناد حوز  بندی، طبقهسازی نمام کدطراحی و پیاد  .6

 جهت ررید و تامین کت  و نشریات مرتببهای تخییی کتا  بازدید از نمایشگا  .7

 سازی حاظ و نگهداری اسناد و مدارک و گزارشات بیورت الکترونیکی و فیزیکیزمینه .8

 پیگیری عودت کت  و گزارشات دریافتی توسب افراد و واحد های مختعف .9
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واحد توستتعه تحقیقات  –) معاونت پژوهشتتی  انجام ستتایر امور محوله در حوز  وظایف ستتازمانی از ستتوی مقام مافوق .01

 بالینی(

 نام و امضاء معاونت پژوهشي نام و امضاء کارشناس کتابدار

 هیت ععمی ( –متخیا ط  اورژانس دکتر مری  فدایی دشتی ) ربابه جعاری )کارشناسی ارشد عع  اطلاعات و دانر شناسی(

 

 


