
 

  
  رماني قلب و عروق شهيد مدني تبريزرماني قلب و عروق شهيد مدني تبريزمركز آموزشي، دمركز آموزشي، د

  ))خط مشيخط مشي((
  

ها و بهبود سيستم هاي  كتاب  لكترونيكيا منابع  و ها داده منظم پشتيباني و نگهداري :شيشيخط مخط معنوان 

  كامپيوتري

 M/Pro/1: سندكد 

  2از  1تعداد صفحه: 
  1: شماره ويرايش

  6/10/1400 تاريخ آخرين بازنگري:

 

كپــي  بعبــارتي و نسخه و پشــتيبان تهيه ,هاي نگهداري و پشتيباني منظم داده ها و اطلاعات الكترونيكي منظور از روش تعاريف :

  بروز رساني و بهبود سيستم هاي كامپيوتري وها  منابع الكترونيكي كتاب كردن از تمامي اطلاعات و

  

 و بهبود سيستم هــاي كــامپيوتري الكترونيكي كتابهانسخه  تهيه,نگهداري و پشتيباني منظم داده ها و اطلاعات الكترونيكي  : هدف

  واحد كتابخانه

 

  كتابخانهمسئول و كارشناسان واحد  صاحبان فرآيند و ذينفعان:
  

    :يخط مشروش اجرايي دامنه 
  

  كتابخانهواحد مسئول و كارشناسان  :مسئوليت ها و اختيارات

  

 :  حلي و توسط چه كسي انجام مي شود)شيوه انجام كار( چه فعاليتي، چه زماني در چه م

  

 خــش  و وجــود  در صــورت افــزايش يك بار سي دي هاي الكترونيكي كتابها را بررسي و سالههر  كتابخانهواحد كنان ركا - 1

 سي دي ها ، سي دي هاي جديد را تهيه مي كنند

 كنند. بودن بررسي  ميهرسال يك بار سي دي هاي الكترونيكي كتابها از لحاز بروز  كتابخانهواحد كنان ركا - 2

 اسكنر را از لحاظ عملكردي بررسي مــي كنــد و پرينتر و بصورت ماهانه سيستم هاي كامپيوتري و كتابخانهواحد ان كنركا - 3

  بروز مشكل با كارشناسان واحد رايانه جهت حل مشكل تماس ميگيرند.در صورت 



 

  

   
  مركز آموزشي، درماني قلب و عروق شهيد مدني تبريزمركز آموزشي، درماني قلب و عروق شهيد مدني تبريز

  ))شيشيخط مخط م((
                                                                                                                             

هــا و بهبــود سيســتم هــاي  كتــاب  لكترونيكــيا ابع منــ و داده هــا منظم پشتيباني و نگهداري:  شيشيخط مخط معنوان 

  كامپيوتري

 M/Pro/1: سندكد 

  2از  2تعداد صفحه: 
  1: شماره ويرايش

  6/10/1400 تاريخ آخرين بازنگري:

  
  :  مستندات مرتبط

  مشاهده

  :ياجراي خط مشنحوه نظارت بر 

  انجام مي گيرد. حد كتابخانهكاركنان واتوسط  سالانه يا شش ماهه سي دي هاي الكترونيكي كتابهاكنترل  - 1

  انجام مي گيرد. كاركنان واحد كتابخانهتوسط توسط  منابع الكترونيكي  روز بودن كتابها وبه   سالانهكنترل - 2

كاركنــان واحــد كاركنــان توســط  اعلام بروز مشكل به كارشناسان واحد رايانه  و سيستم هاي كامپيوترماهانه  پيگيري  و كنترل- 3

  م مي گيرد.انجا كتابخانه

  :منابع
  
  

  
  

  سمت  تهيه كنندگاننام و نام خانوادگي   سمت  تهيه كنندگاننام و نام خانوادگي 

 مسئول بهبود كيفيت عليرضا واحد پور مسئول كتابخانه محمد رضا عبدي

  صفورا پورضا كارمند كتابخانه عليرضا شيري
 

مسئول  كارشناس
  اعتباربخشي آموزشي

  سمت  ابلاغ كنندهنام و نام خانوادگي   سمت  ندهتاييد كننام و نام خانوادگي 

  رئيس مركز  دكتر ناصر صفايي  معاون آموزشي  دكتر فريبرز اكبر زاده



 

  

  
  رماني قلب و عروق شهيد مدني تبريزرماني قلب و عروق شهيد مدني تبريزمركز آموزشي، دمركز آموزشي، د

  (خط مشي)(خط مشي)

                                                                                                                                                                                                       

  بهداشت حرفه اي كتابخانه ارتقاع بهداشت محيط و: شيشيخط مخط معنوان 

 M/PRO/2: سندكد 

  2از  1تعداد صفحه: 
  1: شماره ويرايش

  10/11/1400 تاريخ آخرين بازنگري:

 

  تعاريف :
و  رعايت اصول بهداشتي تأثير بسزايي در فراهم شدن فضا و شرايط حضور كاركنان با توجه به اهميت كتابخانه ها و لزوم 

فرصت بروز و ظهور  ،شده در كتابخانه به شرط وجود مكان مناسبي جهت ارائه امجان كنندگان دارد. تمام فعاليتهاي مراجعه
وري  ها كاركنان داراي انگيزه بهتر بوده و به بهره وجود محيط كاري سالم در كتابخانه ازين بهداشتي ومييابند و با اجراي دقيق مو

  )1392فر،  ه مورد نظر دارد.(سليميجو عدم وجود فضا يا محيط مناسب تأثير مستقيمي در عدم كسب نتي .بالاتر دست مييابند
  

  مراجعين به واحد كتابخانه  حرفه اي كتابخانهارتقاع وبهداشت  محيط بهداشتي  وآوري فراهم   هدف :
 

  كتابخانهواحد  كاركنان مسئول و صاحبان فرآيند و ذينفعان:
  

  :  يخط مش روش اجرايدامنه 
  

  كتابخانهواحد كاركنان مسئول و: مسئوليت ها و اختيارات

  

 شيوه انجام كار( چه فعاليتي، چه زماني در چه محلي و توسط چه كسي انجام مي شود): 

  

كتابخانه هر هفته حداقل يك بار با توجه به تعداد مراجعين  به كتابخانه  مواد ضد عفوني كننده سطوح واحد كاركنان  - 1
  .دست ها را مورد بررسي قرارمي دهند  و
سالن مرجع  خانه وئتماسك را در قرا كتابخانه جعت استفاده مراجعين به كتابخانه وسايل ضد عفوني وواحد كاركنان  - 2
  . رار مي دهندف
كتابخانه حداقل هر هفته  يك بار جهت با هماهنگي واحد بهداشت محيط تمامي محيط كتابخانه را ضد  واحد كاركنان - 3

  .عفوني مي كنند
كتابخانه  طبق دستور العمل هاي بهداشتي فاصله ميزهاي مطالعه را تا حد امكان  براي مراجعين واحد كاركنان  - 4

  مطالعه آمده اند را طبق استاندارها افزايش مي دهندوافرادي كه در سالن 
  كتابخانه بصورت مداوم فاصله گذاري مراجعين به سالن كتابخانه به مراجعين اطلاع و پيگيري مي كنند واحد كاركنان - 5 

  كاركنان واحد كتابخانه بصورت ماهانه تجهيزات تهويه هواي كتابخانه را كنترل مي كنند . - 6
حد كتابخانه با نصب اطلاعيه الزام زدن ماسك و رعايت كامل نكات بهداشتي بصورت مداوم نيز به تمامي كاركنان وا - 7

  تخانه را پيگيري ورصد مي كنند.ئمراجعين به اين واخد وقرا



 

   
  مركز آموزشي، درماني قلب و عروق شهيد مدني تبريزمركز آموزشي، درماني قلب و عروق شهيد مدني تبريز

  (خط مشي)(خط مشي)

                                                                                                                                                                           

  بهداشت حرفه اي كتابخانه : ارتقاع بهداشت محيط وشيشيخط مخط معنوان 

 M/PRO/2: سندكد 

  2از  2تعداد صفحه: 
  1: شماره ويرايش

  10/11/1400 تاريخ آخرين بازنگري:

  
 

   
  مستندات مرتبط: 

  مشاهده مستندات

  :يخط مشنحوه نظارت بر اجراي 

  .رساني اين منابع توسط كاركنان صورت گرفته است به روز نابع علمي چاپي جديد ومتهيه   اقداماتي كه در جهت   - 1

  .توسط كاركنان صورت گرفته استهاي آموزشي تهيه  تهيه راهنما ،پمفلت و پوستر اقداماتي كه در جهت  - 2
توسط كاركنان كتابخانه با  كتابخانه ديجيتال تهيه  اخبار واطلاعات  وب سايت كتابخانه مركز و اقداماتي كه در جهت - 3

 . همكارن كارشناسان واحد رايانه صورت گرفته است

  
  منابع:

  
  
  
  
  
  

  
  

  

  سمت  تهيه كنندگاننام و نام خانوادگي   سمت  تهيه كنندگانو نام خانوادگي  نام

 مسئول بهبود كيفيت عليرضا واحد پور مسئول كتابخانه محمد رضا عبدي

 صفورا پورضا كارمند كتابخانه عليرضا شيري
كارشناس مسئول 

  اعتباربخشي آموزشي

  سمت  تصويب كنندهادگي نام و نام خانو  سمت  تاييد كنندهنام و نام خانوادگي 

  رئيس مركز  دكتر ناصر صفايي  معاون آموزشي مركز  دكتر فريبرز اكبر زاده



 

  
  رماني قلب و عروق شهيد مدني تبريزرماني قلب و عروق شهيد مدني تبريزمركز آموزشي، دمركز آموزشي، د

  (خط مشي)(خط مشي)

                                                                                                         

آموزش اساتيد ، دانشجويان وكاركنان مركز از نرم افزارهاي كتابخانه و آشنايي آنهــا بــا محــيط  :شيشيخط مخط معنوان 

  كتابخانه

 M/PRO/3: سندكد 

  2از  1تعداد صفحه: 

  1: شماره ويرايش
  10/11/1400 تاريخ آخرين بازنگري:

 

تقويــت ,آموزش اساتيد ، دانشجويان وكاركنان مركز از نرم افزارهاي كتابخانه و آشنايي آنها با محيط كتابخانه منظور از  تعاريف :

 در جهــت مركــز و حمايــت از تــلاش هــاي  و مركز آموزشي و درمــاني آموزش، پژوهش و فعاليتهاي آموزشي و پژوهشي دانشگاه

  ارتقاي سلامت

 

  آموزش اساتيد ، دانشجويان وكاركنان مركز از نرم افزارهاي كتابخانه و آشنايي آنها با محيط كتابخانه  هدف :

  كتابخانهمسئول و كارشناسان واحد  صاحبان فرآيند و ذينفعان:
  
  

  :  يخط مش دامنه روش اجرايي
  

  كتابخانهمسئول و كارشناسان واحد  مسئوليت ها و اختيارات:

  

 شيوه انجام كار( چه فعاليتي، چه زماني در چه محلي و توسط چه كسي انجام مي شود): 

محــيط  و امكانــات  اساتيد ، دانشــجويان وكاركنــان در مــورد نــرم افزارهــاي كتابخانــه وموقع مراجعه  كتابخانهواحد كاركنان - 1

  دهند.كتابخانه به مراجعين به اين واحد آموزش ارئه مي 

افزار كتابخانه و پايگاه داده را در سايت كتابخانــه بــراي مــراجعين  هاي نرم هرشش ماه يك بار آموزش كتابخانهحد واكنان ركا- 2

  به روز رساني مي كنند.  به سايت كتابخانه مركز بارگزاري و

لاعاتي و ارائــه خــدمات راهنمايي و آموزش در استفاده از منابع اط اين واحد  مراجعانبه  كتابخانه بصورت مستمرواحد كنان ركا- 3

    انجام مي دهند.اطلاع رساني و مرجع 

تهيه راهنما و بروشورهايي به منظــور آگــاه كــردن اســاتيد و دانشــجويان از منــابع و با  مستعمربصورت  كتابخانهواحد كنان ركا- 4

  .اقدام مي كنند خدمات كتابخانه



 

   
  مركز آموزشي، درماني قلب و عروق شهيد مدني تبريزمركز آموزشي، درماني قلب و عروق شهيد مدني تبريز

  مشي)مشي)  (خط(خط

                                                                                                                             

ركز از نرم افزارهاي كتابخانه و آشنايي آنهــا بــا محــيط آموزش اساتيد ، دانشجويان وكاركنان م :شيشيخط مخط معنوان 

  كتابخانه

 M/PRO/3 :سندكد 

  2از  2تعداد صفحه: 

  1: شماره ويرايش
  10/11/1400 تاريخ آخرين بازنگري:

 

  

  :  مستندات مرتبط

  مشاهده

  :يخط مش جرايانحوه نظارت بر 

ر سايت كتابخانه براي مراجعين بــه ســايت كتابخانــه آموزش نرم افزار كتابخانه و پايگاه داده د بارگزاري و به روز رساني - 1

 كاركنان واحد كتابخانه انجام مي گيرد. توسط مركز

 كاركنان كتابخانه انجام مي گيرد. توسطكه تهيه راهنما و بروشورهايي به منظور آگاه كردن اساتيد و دانشجويان    - 2

كاركنــان توســط  انه به اساتيد ، دانشجويان وكاركنان امكانات كتابخ ور نرم افزارهاي كتابخانه و محيط معتآموزش مس -  - 3

 واحد كتابخانه انجام مي گيرد.

  

  

  

  منابع الكترونيكي اينترنت و منابع:

  سمت  تهيه كنندگاننام و نام خانوادگي   سمت  تهيه كنندگاننام و نام خانوادگي 

 مسئول بهبود كيفيت عليرضا واحد پور مسئول كتابخانه محمد رضا عبدي

 كارمند كتابخانه ضا شيريعلير
 صفورا پوررضا 

كارشناس مسئول 
 اعتباربخشي آموزشي

  سمت  تصويب كنندهنام و نام خانوادگي   سمت  تاييد كنندهنام و نام خانوادگي 

                رئيس مركز         دكتر ناصر صفايي  معاون آموزشي مركز  دكتر فريبرز اكبر زاده



 

  
  رماني قلب و عروق شهيد مدني تبريزرماني قلب و عروق شهيد مدني تبريزوزشي، دوزشي، دمركز آممركز آم

  (خط مشي)(خط مشي)

                                                                                                                             

    كتابخانه محيط مناسب را براي كاربرانايجاد  ارتقاع بهداشت محيط و  :شيشيخط مخط معنوان 

  M/PRO/4: سندكد 
  2از  1تعداد صفحه: 

  1: شماره ويرايش
  15/12/1400 تاريخ آخرين بازنگري:

 

   تعاريف :
 مراجعهو  يط حضور كاركنانرعايت اصول بهداشتي تأثير بسزايي در فراهم شدن فضا و شرا با توجه به اهميت كتابخانه ها و لزوم

يابند و با  شده در كتابخانه به شرط وجود مكان مناسبي جهت ارائه فرصت بروز و ظهور ميجام ان كنندگان دارد. تمام فعاليتهاي
ري و داراي انگيزه بهتر بوده و به بهره.مراجعين  ها كاركنان  وجود محيط كاري سالم در كتابخانه اجراي دقيق موازين بهداشتي و

 توسعه ضمن مناسب، محيطي ايجاد و خود خدمات و امكانات تعالي با همچنين و ,)1392فر،  يابند(سليمي بالاتر دست مي
  د.امكانات كتابخانه را تحقق بخش و خدمات مستمر بهبود روند آنان، رضايت جلب و ذينفعان ساير و كاربران به خدمات

و  ايجاد محيطي مناسب ارائه خدمات دسترس پذيري منابع و اطلاعات امكانات  ارتقاع بهداشت محيط كتابخانه وبهبود  :هدف 
  .علمي مورد نياز پژوهشگران دانشگاه

  

  كتابخانهواحد  كاركنان مسئول و صاحبان فرآيند و ذينفعان:
  

  :  يخط مشدامنه روش اجرايي 
  

  كتابخانهواحد كاركنان مسئول و: مسئوليت ها و اختيارات

  

  چه فعاليتي، چه زماني در چه محلي و توسط چه كسي انجام مي شود): شيوه انجام كار( 

كتابخانه ظروف مواد ضد عفوني كننده سطوح ودستها سالن مطالعه ومخزن براي مراجعين وافرادي واحد كاركنان  - 1
  كه از امكانات كتابخانه استفاده مي كنند  در واحد كتابخانه قرار مي دهند. 

ماه حداقل يك بار با ظروف مواد ضد عفوني كننده سطوح ودستها سالن مطالعه ومخزن  كتابخانه هرواحد كاركنان  - 2
براي مراجعين وافرادي كه از امكانات كتابخانه استفاده مي كنند  را چك كرده ودر صورت اتمام جهت پر كردن ان 

  اقدام مي كنند.

د بهداشت محيط وخدمات تمامي محيط واحد كتابخانه هر ماه حداقل يك بار پيگيري و هماهنگي واحواحد كاركنان  - 3
كتابخانه را براي افزايش بهداشت وسلامتي مراجعين به اين واحد   بوسيله مواد ضد عفوني كننده سطوح ضد 

 عفوني مي كنند. 

كتابخانه هر شش ماه يك بار جهت گسترش خدمات كتابخانه و اطلاع رساني در مــورد رعايــت مــوارد واحد كاركنان  - 4

 ه كاربران از طريق تهيه راهنما ،پمفلت و پوسترهاي آموزشي اقدام مي كنند. بهداشتي ب

  



 

   
  مركز آموزشي، درماني قلب و عروق شهيد مدني تبريزمركز آموزشي، درماني قلب و عروق شهيد مدني تبريز

  (خط مشي)(خط مشي)

                                                                                                                          

  كتابخانه محيط مناسب را براي كاربرانايجاد  ارتقاع بهداشت محيط و: شيشيخط مخط معنوان 

  M/PRO/4: سندكد 
  2از  2تعداد صفحه: 

  1: شماره ويرايش
  15/12/1400 تاريخ آخرين بازنگري:

  
مناسب، ضمن توسعه خــدمات بــه  يطيمح جاديبار جهت گسترش خدمات كتابخانه و ا كيكتابخانه هر شش ماه كاركنان واحد - 5

  كنند. يمطالعه را چك ودرصورت وجد مشكل جهت حل آن اقدام م يسالنها يها هيكاربران  تهو

   
  مستندات مرتبط: 

  مشاهده مستندات

  :يخط مشنحوه نظارت بر اجراي 

  .وسايل  و مواد ضد عفوني توسط كاركنان  كتابخانه صورت گرفته است ه  تهي اقداماتي كه در جهت  

توســط كاركنــان  محــيطجهت افزايش بهداشــت  تهيه  تهيه راهنما ،پمفلت و پوسترهاي آموزشي  اقداماتي كه در جهت 

  .صورت گرفته است

 . ه صورت گرفته استتوسط كاركنان كتابخان روشنايي سالن ها  تهويه هوا وتهيه   اقداماتي كه در جهت

  
  منابع:

  منابع مالي
  
  

  
  

  سمت  تهيه كنندگاننام و نام خانوادگي   سمت  تهيه كنندگاننام و نام خانوادگي 

 مسئول بهبود كيفيت عليرضا واحد پور كتابخانهمسئول  محمد رضا عبدي

 صفورا پوررضا كارمند كتابخانه عليرضا شيري
كارشناس مسئول 

 يآموزش ياعتباربخش

  سمت  تصويب كنندهنام و نام خانوادگي   سمت  تاييد كنندهو نام خانوادگي نام 

  رئيس مركز  دكتر ناصر صفايي  معاون آموزشي مركز  دكتر فريبرز اكبر زاده


