普通高等学校图书馆

文献采选原则与标准编制指南
(来源：教育部高等学校图书情报工作指导委员会http://www.scal.edu.cn/gczn/gzzn)
0 指南说明

文献采选原则与标准是图书馆进行文献资源建设的首要环节，是图书馆文献资源建设与发展的基础制度。编制文献采选原则与标准的目的是为文献采选人员、图书馆工作人员、读者和管理人员明确图书馆文献资源建设的基本思路，明确参与文献资源建设人员的责任，明确文献选择的标准与优先顺序，保证文献资源发展的一致性与稳定性，明确文献资源建设的基本操作程序，并使之规范化、制度化。

制订本指南的目标是：⑴ 确定文献采选原则与标准文件的基本内容；⑵ 建立文献采选的基本标准模式；⑶ 确定文献采选原则与标准编制的指导原则和程序。

本指南可单独使用，编制单独的文献采选原则与标准；也可作为《文献资源发展政策编制指南》的一个组成部分，在编制文献资源发展政策时，对文献采选原则与标准做详细的规定。

1 引言

介绍文献采选原则与标准的基本内容、编制目的、适用情况。

2 文献采选责任

依据《高校图书馆文献资源发展政策编制指南》之“文献资源建设责任”，着重说明图书馆各有关人员，如馆长、采访主任、学科馆员、采访人员等，在建章立制、文献信息搜集、文献选择、订单审核、文献订购、文献补缺、文献采选统计分析等文献采选诸环节的具体职责、权利和义务。

3 文献采选主要相关因素

（1）经费分析与分配

    文献采选需要的经费分析；各类型文献采选经费的预算和分配等。可参照《文献经费预算与分配方案编制指南》。
（2）出版发行环境分析

出版发行文献的结构、数量、适合采选的文献情况；主要采选源；主要出版机构文献采选情况等。

（3）馆藏结构分析

    描述本馆馆藏文献的学科结构和类型结构。学科文献结构，包括主要优势学科和主要研究方向、一般研究学科等；根据现实需要对各类型文献采选比例进行描述。

（4）读者分析及其需求

描述本馆读者的基本构成及其主要需求。

（5）文献采选质量要求

文献内容应该符合学科研究和教学需要，符合馆藏体系建设需要。

（6）补缺要求

描述可能存在的文献缺失状态，对缺失文献的补缺措施和机制等。

4 文献采选的程序及其操作内容

（1）文献采选信息源

描述文献采选信息源，分析各类信息源在文献采选中的地位和作用。

（2）文献选择

阐述文献选择的详细规则及基本操作程序。

（3）文献查重

说明查重方式和步骤。

（4）订单审核

说明审核的内容和程序。

（5）文献订购

说明订购信息具体内容和订购环节具体操作内容。

（6）文献验收

说明验收工作内容、验收的基本程序、验收工作和采访工作的沟通和反馈机制、退货因素、验收统计、验收财务规定等。

（7）催缺补缺

说明定期通过验收统计进行催缺，无法到货的文献进行补缺的工作内容、程序和办法。

（8）采访统计

阐述采访统计的内容，分析采访统计数据的方式；结合验收统计分析，完善采访工作内容。

5 文献采选基本原则

（1）目标性原则

描述文献采选应该努力达到的目标。针对馆藏特点、学科设置、科研方向、服务对象确定文献的收藏范围与重点。
（2）重点保障原则

说明从馆藏结构、优势学科等方面应该优先采购和重点保障的文献。

（3）文献协调原则

学科覆盖性与重点性协调、文献与读者需求协调、主体需求与个体需求协调、文献类型协调、普通收藏与特色收藏协调、学术性文献与通用性文献协调、传统模式与新变化的协调等。
（4）系统性原则

文献本身的连续性、学科文献的系统性以及整体文献的系统性等。

（5）教育性原则

高校图书馆对学生具有教育功能。所收藏的文献，特别是满足学生日常阅读需求的文献，应体现出对学生的积极引导，有些文献应设一些阅读权限的限制。

（6）多种载体一体化原则

各种载体的文献合理协调配置。

6 文献采选标准

概略叙述各类型文献采选标准，包括各类型文献的基本特点，必须遵守的采选原则，各馆藏级别文献采选的要求，采选的具体步骤程序，复本标准等，明确规定全面采选、重点采选、适当采选、不予采选的原则和范围。
6.1 文献采选的范围与重点 

根据图书馆的任务方针和读者的类型而划分，根据专业设置和发展方向，教学科研利用的需要，形成具有专业特色的馆藏体系。

（1）重点采选

对于重点学科文献、特藏文献进行重点采选，也可以根据学校具体情况对某些类型的文献进行重点采选。重点学科文献、特藏文献等重点采选文献级别应该达到研究级甚至完整级，要求做到针对性强、系统性好并具有稳定性。

（2）一般采选
除收藏相关学科专业的图书外，应视读者需求和条件适当收藏读者数量大，流通率较高的各学科通用图书。

6.2 文献采集计划与复本标准

（1）制订文献采集计划

遵照本馆馆藏任务、馆舍空间和经费情况，通过调查研究，制订文献采集方案，并确定本馆的复本标准。

（2）复本参考标准

合理的复本标准可参考《图书采购复本动态模型》研究成果，根据本馆相关指标实际数据确定，此处仅简要描述。

①文献与读者人数比例

可依据各类文献出版种数、各类文献采选种数、学科文献购置经费、学生人均图书拥有量等，确定图书复本数量。

②专业图书

各学科专业的核心文献，包括专著、会议录、研究报告、学位论文、部分教材和工具书等。可根据使用、馆舍等具体情况设定复本标准。

③通用图书

通用图书包括素质教育类图书（科普、社科综合性读物），理科习题集，英语学习图书、文艺小说等，可根据流通阅览部门的设置情况制订复本标准。

6.3 各类型文献采选标准

6.3.1 各类型文献采选的一般标准

对文献外形特征和基本内容特征的判断标准，是采选文献一般标准。判断文献外形特征一般从文献类型、尺寸、装帧、纸张、出版社等方面进行；判断文献的基本内容特征则可以从文献名称、作者（主要是为人熟知的核心作者）、使用对象、内容介绍和文献等方面进行。实际文献采选中，可以将一般标准一一细列，供工作时参照。

6.3. 2学术图书采选标准

大学图书馆为教学和科研提供文献保障，必须建立完整的专业图书体系。专业图书即各学科专业的核心图书，它记载着学科专业的系统研究成果，代表学科的发展水平，是文献采选的重点之一。

（1）学科标准，依照学校的学科专业设置，充分了解其专业和专业方向设置的基础上，对专业图书进行判断和取舍。

（2）图书类型标准，按照图书的类型设立适当的选择标准，如：专著、会议录、政府出版物、工具书、教材等，每一个学科都可以根据情况设立具体文献类型的采选标准。

（3）馆藏级别标准，馆藏级别是专业图书采选的一个重要参照指标，各馆藏级别都对收藏专业文献有具体要求，应该参照文献资源发展政策中有关学科专业馆藏选择标准进行。

6.3. 3 通用图书选择标准

通用图书包括素质教育类图书（科普、社科综合性读物），理科习题集，计算机应用、英语学习图书、文艺小说等。通用图书是学生学习类图书，直接关系学生读者主体的需求满足程度，是图书采选的主要内容之一。

（1）通用图书因其出版量大、同类书多的特点，在选择上具有较强的灵活性；

（2）从馆藏保障体系角度考虑，通用图书大多时效较短，不是馆藏体系的核心部分；

（3）经费许可时，可对不同类型的通用图书设立不同的标准，如：科普图书选择标准、社科综合图书选择标准、计算机读物选择标准、英语学习图书选择标准等，可以从读者适用面、学习需要、出版社、畅销图书等各种角度确定标准。

6.3. 4 各学科门类图书采选标准

具体学科门类图书选择标准，依照《普通高等学校文献资源发展政策编制指南》有关学科文献资源描述制订。其中馆藏级别制订后，成为具体门类图书采选的基本参照标准。

（1）馆藏文献级别采选标准

制订文献资源发展政策后，相应学科门类的文献收藏级别就是采选该类文献的主要参照标准。用陈述、纲目或陈述和纲目结合的方式描述各学科文献采选标准。（见《文献资源发展政策编制指南》5.3“学科（主题）文献资源描述”）
（2）具体门类图书采选的其他标准

具体门类文献除依照文献馆藏级别采选外，具体操作中还必须对一些特殊细节制订采选标准，如：

①特定形式文献的采选标准：如技术档案、政府出版物、专利、技术标准等；

②特定内容文献的采选标准：如人物传记、年谱、家谱、年鉴等；

③特定编著方式文献的采选标准：如教材、文集选集全集等。

7 特藏采选政策

（1）特藏定义

（2）特藏的馆藏基础

描述包括文献类别（形式）、特藏发展的藏书基础、学科基础、特藏读者群、特藏保护和延续等。

（3）特藏经费

陈述经费的来源，使用规定。

（4）特藏采选的基本原则

结合特藏具体实际，描述采选的主要原则。

（5）特藏采选的标准

描述本馆特藏采选的基本标准。

8 赠送与交换政策

（1）接受赠送来源与交换单位的选择

确定接受赠送的来源和渠道，选择文献交换单位的依据

（2）赠送交换基本原则

确定接受或拒绝捐赠文献的原则与标准；确定文献交换文献的类型、交换原则等。 
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