
 شهید رجایی یدرمان یآموزش مرکز کتابخانه یساز مجموعه یمش خط

 اتی:کل1ماده

 مقدمه -1-1

سالت صل ر ش یها برنامه از تیحما کتابخانه، یا ش و یآموز شگاه یپژوه ست دان شت دیبا کتابخانه مجموعه .ا ضوعات بانیپ  وردم مو

مجموعه هنکیا لیدل به .شود همگام دانشگاه یپژوهش و یآموزش یتهایفعال و ها برنامه در تلاتحو با بتواند و باشد قیتحق و سیتدر

 آن یخطمشاا دیبا اساات  کتابخانه در رکن نینخساات و باشاادیم مطرح کتابخانه در تهایفعال نیتریاساااساا از یکی عنوان به یساااز

 از یکی که نیا لیدل به و ردیگیم شکل آن هیبرپا میرمستقیغ ای میمستق صورت به کتابخانه یتهایفعال ریسا که رایز .باشد مشخص

س از شود،یم محسوب آن منابع کتابخانه، از کنندگانمراجعه تیرضا موارد ست برخوردار ییلابا تیحسا  را ییهامجموعه کتابخانه .ا

 زین دور راه از یعاتلااط منابع به یدساااترسااا یبرا و دیآ عمل به آنها از نهیبه اساااتفاده تا کندیم حفاظت و یساااازمانده فراهم،

 .سازد توانمند را خود کاربران بتواند تا کندیم فراهم را یخدمات نیهمچن کندیم جادیا ییندهاویپ

 هدف -1-2

 یمطالعات و یقاتیتحق ،یآموزشااا یازهاین به ییپاساااخگو یبرا زملا منابع یازسااانجین و نیتأم کتابخانه یسااااز مجموعه از هدف

شجو ضا ان،یدان ستفا رافرادیسا و کارکنان و یعلم أتیه یاع ضا از یعاتلااط تیحما کتابخانه  از کننده دها  یبرا یعلم أتیه یاع

 مرکز یپژوهش اهداف شبردیپ جهت زملا یعاتلااط منابع کردن فراهم و آنها یآموزش نقش ترفعال یاجرا و یدرس منابع بهروزکردن

 .باشدیم یدرمان یآموزش

صره ست موظف د،ینما فراهم را نیمراجع ازین دمور منابع د،یخر قیطر از نتواند کتابخانه کهیدرموارد :1تب صورت ا  قیطر از امکان در

 .باشد پاسخگو (یمرکز کتابخانه یهمکار )با یا کتابخانه نیب امانت

 یسازمجموعه فیتعر-2ماده

سنجین ندیفرات ایعمل سترس انتخاب  یاز  هداء ا د یخر یراهها از کتابخانه جامعه ازیموردن یاطالعات منابع یمحتوا ساختن ریپذ ود

 .نامندیم یسازمجموعه آنرا مداوم یابیارز و مرسوم یروشها ریسا ای مبادله

 مجموعه یمعرف -2-1

 کتابخانه منابع -2-1-1

 ،یکیالکترون و یچاپ نیتلا و یفارساا کتب :شااامل یازمواد شااده لیتشااکشااهید رجایی  یدرمان یآموزشاا مرکز کتابخانه مجموعه

 منابع درخصااو  و باشاادیمآریان  افزار نرم قیازطر و باز قفسااه صااورت به یچاپ منابع به یدسااترساا نحوه  یاطالعات یگاههایپا

ترسی کاربران میتوانند به این منابع دسدسترسی از طریق شبکه کامپیوترهای موجود در کتابخانه،  که است نصورتیا به کیالکترون

 . یابند

صره شر :2تب شگاه یمرکز کتابخانه یسازمجموعه بخش در یعاتلااط یگاههایپا و یکیلکترونات مجالا دیخر یفعل طیادر  علوم دان

 ن،یبنابرا ردیگینم قرار اساااتفاده مورد آن یچاپ صاااورت ،یکیالکترون تمجالا دیخر لیدل به و ردیگیم صاااورتالبرز  یپزشاااک

 .گرددینم اهداء و یداریگرخرید

 پوشش و دامنه  -2-1-2



شته منابع هیکل ص یهار ص ص و فوق یتخ ص صاب،  ، مغز ویشامل داخل یتخ  ،طب اورژانس، قلب و عروق، جراحی قلب و عروقاع

 .گرددیم هیته باشد،یم کننده استفاده جامعه ازین مورد که ،یپزشک اتیکل نیو همچن یو پرستار یهوشیب ، یولوژیراد

صر شته سال شده یداریخر منابع آمارکارکرد د،یخر زمان در :3هتب شته هر یبرا گذ ستفاد بنابر و شودیم گرفته کیتفک به ر  از ها

 .شد خواهد میتقس دیجد منابع دیخر جهت بودجه یآموزش درهرگروه منابع

 مجموعه از کنندگان استفاده-3ماده

 انشگاهدشهید رجایی و  یدرمان یآموزش مرکز کارکنان و انیدانشجو ،یعلم أتیه یاعضا هیکل از متشکل کتابخانه کنندگان استفاده

  .ندستین خدمت هدف باشند نداشته را دانشگاه به یوابستگ چگونهیه که دانشگاه از خارج افراد .باشد یم لبرزا یپزشک علوم

 بودجه-4ماده

 نیا .گرددیم نیتام لبرزا یپزشااک علوم دانشااگاه یپژوهشاا معاونت توسااط یمارسااتانیب و یاهدانشااکد یها کتابخانه هیکل بودجه

 .شودیم داده یکیالکترون و یچاپ منابع دیخر یبرالبرز ا یپزشک علوم انشگاهد توسط صیتخص

صره ش معاونت بودجه بر وهلااگرع  :4تب ش مرکز ،یپژوه صا  منابع، دیخر جهت یابودجه بتواند ،شهید رجایی یدرمان یآموز  اخت

 .دینما یریگیپ آن، نیتام جهت است موظف کتابخانه مسئول دهد،

 انتخاب -۵ماده 

ترین منابع از بین ساااایر منابع انتخاب منابع اطلاعاتی به مجموعه، راهبردهای کلان برای گزینش و برگزیدن بهترین و مناساااب

شی درمانی اطلاعاتی گفته می سال، بر شهید رجاییشود. انتخاب منابع کتابخانه مرکز آموز ستدر طول  ساس فرم درخوا ت ها ثبا

 .گیرددر زمان تخصیص بودجه انجام میشود و انتخاب نهایی آن می

 معیار کلی انتخاب و تهیه منابع -۵-1

 :منظور، معیارهای زیر مورد توجه استگیرد  بدینکننده صورت میانتخاب منابع اطلاعاتی بر اساس نیازسنجی از جامعه استفاده

  در نظر گرفتن اهداف و رسالت کتابخانه  

 ان کنندگان و نیازهای آننوع استفاده  

 ها و مقاطع تحصیلی توجه به رشته  

 روز بودن منابع توجه به قیمت، اعتبار و به  

  شده دادهفضا و تقسیم بودجه اختصا  

 های منابع توسط مراجعین(و منابع مورد نیاز )درخواست هتوجه به مراجع. 

صره  صیلی جدیدی در حیطه م مرکزآموزش  :۵تب شته یا مقطع تح ست، اگر ر شتهموظف ا ضوعی این مرکز به ر شگاه و های دان

 .رسانی لازم را جهت تهیه منابع مورد نیاز آن رشته به کتابخانه انجام دهداضافه شد، اطلاع

صره  ستخط :۶تب سیا شی و  ستم سیا شورای  ریزی گذاری و برنامههای کلی انتخاب و تهیه منابع اطلاعاتی مورد نیاز جامعه، در 

 .شودکتابخانه تعیین می



 ابزار انتخاب -۵-۲

  فهرست ناشران  

  فهرست کارگزاران جهت منابع لاتین اورجینال  

 ها شناسیکتاب  

  های اطلاعاتی پایگاهراهنمای  

 های عمومی مانند انتشارات دانشگاه ، نواندیشان آریا کهن و سایتیجعفر، حیدرینت )سایت ناشران تخصصی مانند اینتر

  .، سایت آمازون و ...(های مختلف

ستفاده به : ۷تبصره  ستی آنان و پیشنهادهای مراجعین در نظرسنجی کتابخانه ا جای نماینده دانشجویان، از فهرست منابع درخوا

 .شودمی

 .شودانتخاب متخصص موضوعی هر گروه )رابط( با پیشنهاد مدیر گروه آن رشته و تأیید ایشان انجام می :۸تبصره 

مسئولیت متخصص موضوعی )رابط( عبارت است از بررسی و تأیید منابع تخصصی درخواستی از سوی دانشجویان و اعضای هیئت 

ط های اینترنتی مرتبوجو و انتخاب عناوین مورد نیاز یا جدیدِ منابع اطلاعاتی از کاتالوگ، سایتعلمی گروه آموزشی مربوطه، جست

 .آن به کارشناسان بخش سفارشات، جهت بررسی و خرید های مورد نظر و معرفیو یا فهرست

 مام این وظایف توسط کتابدار انجام میشود.که ت

 عمسئولیت انتخاب مناب -۵-۴

خاب، های انتنامهگذاری، تدوین آیینمساائولیت اصاالی و کنترل انتخاب منابع بر عهده مساائول کتابخانه اساات که وظیفه ساایاساات

دهد. بررساای و همراه کمیته انتخاب منابع انجام میسااازی و ارزیابی مجموعه را به وجین و اهدای منابع، نظارت بر فرآیند مجموعه

 .آوری منابع استنامه، بر عهده بخش سفارشات و فراهمانتخاب منابع با کمیته انتخاب و مسئولیت اجرایی آن، طبق آیین

ز، ع انتخابی نیهای منابیافته خواهد داشت. همچنین تعداد نسخهشده، بستگی به بودجه اختصا تعداد منابع خریداری :۹تبصره 

 .شودها مشخص میو رابطین گروه ئول کتابخانهسطبق نظر م

 عهای تهیه و سفارش منابروش -۵-۵

 نیازسنجی -۵-۵-1

 :گیردهای زیر انجام مینیازسنجی منابع از روش

 ل برگه درخواساات، یخیره یا رزرو کتاب یا منابع اطلاعاتی، میزان امانت کنندگان، شااامل: تکمیهای اسااتفادهدرخواساات

  منابع اطلاعاتی در موضوعات خا  

 کننده شناخت خصوصیات و نیازهای جامعه استفاده  

 و مدیر گروهها هاکنندگان و رابطین گروهارتباط با استفاده   



  سنجش مجموعه  

 شی و مقطع تحصیلیبررسی منابع طرح درس و منابع رفرنس، به تفکیک گروه آموز.  

 خرید -۵-۵-۲

سی و لاتین )چاپی و بخش عمده منابع اطلاعاتی مورد نیاز کتابخانه معمولاً از طریق خرید تهیه می شامل کتب فار شود. این منابع 

و های فصلی ایشگاهها، ناشران داخلی، کارگزاران و نمفروشیباشند. خرید کلیه منابع، اعم از فارسی و لاتین، از کتابالکترونیکی( می

 .شودریزی بیمارستان، انجام میگذاری و برنامهنامه اجرایی انتخاب و سفارش منابع، مصوب شورای سیاستبر اساس ضوابط آیین

 اهداء -۵-۵-۳

سی و مطابقتکتابدار مرکزشود. کنندگان( تأمین میبخشی از منابع اطلاعاتی کتابخانه از طریق اهداء )از طرف مراجعه  ، پس از برر

ه د یا در قفساکناهداء به مراکز دیگر ارساال میمنابع اهدایی با مجموعه کتابخانه، منابع مورد نیاز را انتخاب و ساایر منابع را جهت 

 .صورت رایگان از آن استفاده نمایندد تا مراجعین بهدهر بیرون از کتابخانه، قرار میرایگان، د

اگر منبعی از طریق اهداء دریافت شود که در مجموعه موجود است، ولی نسخه موجود کهنه و فرسوده شده باشد، کتاب  :11تبصره 

 .شوددریافتی که نو و تمیز است، جایگزین کتاب قدیمی می

 همبادل -۵-۵-۴

های دیگر شوند، با هماهنگی کتابخانه مرکزی، فهرست آن در اختیار کتابخانهمی های کتابخانه وجینمنابعی که با توجه به سیاست

 .گیرد تا پس از انتخاب اولیه، در مورد چگونگی مبادله، مذاکرات لازم صورت گیردقرار می

 هحفاظت و نگهداری مجموع -۶ماده 

 :د ازانتوان به کمک آن از فرسودگی منابع جلوگیری کرد، عبارتاقداماتی که می

 شیوهبه سالم نگهکارگیری  شامل: آموزش به کاربران جهت  ستفاده از منابع ) سب ا شتن منابع در هنگام امانت های منا دا

  ها نسبت به نوع و اندازه منبع، هنگام چیدمان آن در قفسه( بندی قفسهمنبع و طبقه

  صحافی کتب در صورت از هم پاشیدگی  

  تمیزکاری مکرر منابع  

  خرید منابع با صحافی مناسب  

 )جایگزینی کتب اهدایی به جای منابع فرسوده در قفسه )در صورت یکسان بودن همه مشخصات منبع.  

 هارزیابی مجموع -۷ماده 

 رهای سازمان مادارزیابی مجموعه، مطالعه و بررسی مجموعه منابع اطلاعاتی یک کتابخانه بر اساس اهداف، جامعه کتابخانه و برنامه

 :گیرداست که در این ارزیابی، اهداف زیر مد نظر قرار می



  گیری در توسعه یا وجین مجموعهآوری اطلاعات برای تصمیمجمع .1

  کنندگان فعلی و آیندهگویی مجموعه به نیازهای اطلاعاتی استفادهارزیابی میزان پاسخ .2

  کنندگان فعلیارزیابی عملکرد انتخاب .3

  ی شخصیهاکاهش سلیقه .4

  تعیین نقاط قوت و ضعف مجموعه .۵

  هاتعیین اولویت .۶

 .گیری و عملکرد صحیح در مواجهه با بحران بودجهتصمیم .۷

 ههای ارزیابی مجموعروش -۷-1

  بررسی میزان استفاده از مجموعه )میزان استفاده از منابع اطلاعاتی / تعداد کل منابع اطلاعاتی( .1

  گیریگزارش های آماری وبررسی .2

  هامندی آننظرسنجی از جامعه کتابخانه و میزان رضایت .3

  نشدهگیری از مدارک استفادهگزارش .4

  هابررسی منابع طرح درس در هر رشته و مقطع و اقدام جهت خرید آن .۵

 .ئول کتابخانه مشاهده مستقیم توسط مس .۶

 .گیردگرفته، بنا به نیاز، وجین منابع در کتابخانه انجام میهای صورتپس از ارزیابی :11تبصره 

 هاروابط و همکاری با سایر کتابخانه -۸ماده 

ها، افزایش منابع اطلاعاتی و بهبود ارائه جویی در هزینهای، ارائه خدماتی اساات که موجب صاارفهکتابخانهدر حقیقت، همکاری بین

ساس، با توجه به ها میخدمات به مراجعان کتابخانه ضعدم شود. بر این ا شکی  هایکتابخانه ویتع شگاه علوم پز در طرح  البرزدان

 این طرح امکانپذیر نمیباشد. ، ایکتابخانهامانت بین

 وجین -۹ماده 

 تعریف و شرایط وجین -۹-1

شاااود. در این فرآیند، منابع مازاد، ها محساااوب میوجین یکی از فرآیندهای مهم و از معیارهای ارزیابی کیفیت و کارایی کتابخانه

 .شوندفرسوده یا بدون مخاطب، اعم از منابع چاپی و غیرچاپی، از مجموعه کتابخانه خارج می

 شرایط وجین منابع .9-2

 :اهند بودمنابع در شرایط زیر مشمول وجین خو

 گیرندهای تکراری که مورد استفاده قرار نمینسخه.  

 منابع فرسوده و کهنه که قابلیت تعمیر یا بازسازی ندارند.  

 منابع فاقد اعتبار علمی.  



 شود(نسخه وجین نمی 2تا  ۰های قدیمی، الامکان از ویرایشتر )حتیهای قدیمیویرایش.  

 اندستفاده ماندههای قدیمی یا منابعی که بدون انسخه.  

 روش اجرا .9-3

ستان  صولاً هر شهید رجاییوجین منابع در کتابخانه بیمار ستان، پیش از خرید منابع جدید، انجام سال یک سه، ا صل تاب بار و در ف

 .شودمی

 :مراحل اجرای وجین به شرح زیر است

  .مسئول کتابخانه و رابطان هر گروه آموزشیی وجین توسط کتابدار سنجش و انتخاب منابع پیشنهادی برا .1

  .شده برای وجینتهیه گزارش میزان استفاده )کارکرد( منابع انتخاب .2

  .گیری نهایی درباره وجین منابع توسط افراد یادشدهتصمیم .3

  :تهیه فهرست منابع وجینی شامل اطلاعات زیر .4

o عنوان  

o پدیدآور  

o مترجم  

o ال نشرس  

o جلد  

o شماره ثبت  

o شماره راهنما  

  .نامه وجینلیست منابع وجینی مطابق آیینتکمیل چک .۵

  .و ارسال مدارک به کتابخانه مرکزی، معاون پژوهشی مسئول کتابخانهتأیید و امضای  .۶

 کزوج منابع وجینی از کتابخانه مردریافت نامه مبنی بر بلامانع بودن خر .۷

  .ماه تا یک سال ۶بایگانی منابع وجینی به مدت  .8

  .«(14۰4ر تیوجین »ثبت تاریخ وجین در دفتر ثبت )برای مثال:  .۹

  .افزار بر اساس فهرست وجینخروج منابع از نرم .1۰

  .شوداجعان به نمایش گذاشته میپس از آن، سایر منابع وجینی برای استفاده مر .11

  .مانده به چرخه بازیافت منتقل خواهند شددر پایان، منابع وجینی باقی .12

 :1۲تبصره 

 افزار و درج علامت وجین، در قفسهشوند، پس از ثبت در دفتر وجین، حذف از نرمصورت موردی و محدود وجین میمنابعی که به

رود که تصمیم به خرید ویرایش کار میمنابع رایگان خارج از کتابخانه قرار خواهند گرفت. این روش بیشتر برای منابع عمومی به

 .ها اتخای شده استجدید آن

 یمشمرور و بازنگری خط -11ماده 

 .رتقای کیفیت خدمات کتابخانه خواهد شدهای عملیاتی و ابازنگری مستمر، در کنار معیارهای مناسب ارزیابی، موجب بهبود برنامه



نندگان کشود که کاربران از عملکردهای جاری رضایت کافی نداشته باشند یا تدوینمشی زمانی احساس مینیاز به بازنگری در خط

 .مشی موجود دارای ضعف یا نارسایی در اجرا استمشی به این نتیجه برسند که خطخط

های بار با توجه به تغییر نیازهای کتابخانه، سیاستسازی، این سند سالی یکمشی مجموعهدی خطمنظور حفظ کارآمدی و روزآمبه

 .گیردکنندگان مورد بازنگری قرار میسازمانی و نیازهای استفاده

سی در خط سا صورت ایجاد تغییرات ا شی مجموعهدر  سط کمیته انتخاب منابعم صویب مجدد آن تو  سازی کتابخانه، بازنگری و ت

 .انجام خواهد شد

 مشیتصویب خط -1۲ماده 

 .ربط است و بدون تأیید آنان قابلیت اجرا نخواهند داشتها مستلزم تصویب و حمایت مسئولان ییمشیاجرای خط

 

 تصویب و ابلاغ کنندگان تایید کنندگان تهیه و تدوین کنندگان

 ( مسئول کتابخانه)  ربابه جعفری

  

  طاهره صادقیدکتر 

 (مرکز آموزشی درمانی شهید رجاییمدیر عامل ) 

 

 


