普通高等学校图书馆
电子文献发展政策编制指南
(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

近年来，电子文献已成为图书馆馆藏的重要组成部分，电子文献的特殊性对文献资源建设决策提出了许多新的问题。编制电子文献发展政策指南的目的，是为国内高校图书馆编制各馆的电子文献发展政策提供指导，推动电子文献建设的规范化和科学化，而且对于丰富馆藏发展政策的理论研究具有积极的意义。
电子文献发展政策的基本内容包括：电子文献发展政策概述、背景陈述、电子文献的发展目标、电子文献的选择标准、许可证协议、电子文献的采访工作、电子文献的管理与服务等。发展目标部分旨在明确图书馆的读者群体对电子文献的需求，并将电子文献作为一个整体，从宏观角度阐述电子文献发展中若干重要的原则。选择标准部分针对具体的电子文献产品，从微观角度阐述选择个体电子文献的标准。许可证协议部分表明图书馆对许可证协议中若干条款的立场。电子文献的采访工作和电子文献的管理与服务部分旨在规范电子文献的采访工作，不断提升电子文献的服务。

本指南可单独使用，编制独立的电子文献发展政策；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，对电子文献资源建设做详细的规定。

1 电子文献发展政策概述
1.1电子文献释义

广义的电子文献指通过计算机访问的文献资源，电子资源以其来源可分为以下几类：1、通过购买、订购、访问许可获得的电子文献；2、本馆印刷型文献数字化后获得的电子文献；3、网络免费电子文献；4、购买纸本图书及期刊获赠的随书和随刊光盘。本指南论述的对象指图书馆通过购买、订购和访问许可获得的电子文献，包括数据库和电子出版物。

1.2 编制电子文献发展政策的目的

　　明确图书馆的使命及读者对电子文献的需求，提出电子文献的发展目标，制定电子文献的选择标准，表明图书馆对许可证协议若干条款的立场，促进电子文献采访工作的规范化与科学化，提升图书馆的电子文献服务。

2 背景陈述

2.1 大学与图书馆的任务和目标

2.2 大学的学科分析

　　重点学科、博士授予权学科、硕士授予权学科、本科专业等。
2.3 读者群分析

　读者数量、FTE、各学科读者人数、各教育层次读者人数等。

2.4 资源共享环境分析

图书馆参加的资源共享网络，图书馆在资源共享网络中的地位。

3 电子文献的发展目标

3.1 电子文献与纸质文献的经费比例

电子文献与纸质文献的经费总体比例，电子期刊与纸质期刊的经费比例，电子图书与纸质图书的经费比例。
3.2电子文献发展的总体数量和体系结构
电子文献的总体数量。电子文献的体系结构包括文种结构、学科结构、学术水平结构、类型结构和级别结构。文种结构指电子资源中中文、英文和其它文种资源的数量和比例。学科结构可按学科类目、一级学科或二级学科来确定各学科的电子资源数量和比例。学术水平结构指研究型、教学型、素质教育型电子文献的比例结构。类型结构指文摘索引数据库、电子期刊、电子图书、全文数据库和其它类型电子资源的结构。级别结构指拥有权和访问权电子资源的比例。
3.3重点电子文献的发展目标

重点电子资源指读者有广泛需求，与学校学科密切相关的电子资源，例如，某出版社电子期刊、某种文摘索引数据库等。重点电子资源的引进计划。
3.4优先度

在经费出现波动时，电子文献体系结构内部的优先建设程度，重点电子资源之间的优先建设程度。

4 电子文献的选择标准

4.1 价值
（1）内容：权威性、学科覆盖面、精确性、及时性、回溯期等。

（2）检索系统：界面、检索功能、输出功能、系统管理、辅助功能等。

（3）访问方式：身份认证、IP限制、稳定性等。

（4）售后服务：说明文件、培训、故障恢复等。

4.2 需求
（1）读者需求：专家意见、读者反响、对应印刷型文献的使用情况、试用情况等。

（2）相关性：学科相关性、知识水平相关性等。

（3）馆藏补充能力：品种增量、复本增量、版本优先度等。

（4）资源共享环境：需求量大小、资源共享渠道等。

（5）价格：总体价格及预算、价格涨幅及经费保障能力、不同版本的价格比较等。
4.3 不同类型电子资源的选择注意事项

（1）二次文献数据库：覆盖面、索引质量、查全率和查准率等。

（2）电子期刊：印刷版与电子版的关系、价格涨幅等。

（3）电子图书：对馆藏的补充能力、包库与镜像两种模式的选择等。

（4）全文数据库：内容的稳定性、独家期刊、时滞等。

（5）其它。

5 许可证协议

5.1 授权使用者的定义
大学的正式教师、研究生、本科生、职员；大学所雇佣的合同制人员，与大学签订了正式的劳动合同，在订户同意的情况下，属授权使用者；公众用户到订户的图书馆终端上使用电子资源，属临时授权使用者。
5.2 授权使用与限制使用规定
“合理使用”原则、授权使用条款、禁止使用条款、机器人下载、系统下载等。
5.3 图书馆的责任与免责条款
　　许可证协议的宣传、违规读者的处理、免责条款等。
5.4 其它条款 
定价、访问方式、授权用户单位、许可证修订、提前中止、协商解决、适用法律、受诉地选择、永久访问权、检索系统更新等。
6 电子文献的采访工作

6.1电子文献采访岗位职责

预算编制、试用和预评价、决策与谈判、签订合同、提供访问、付款、合同管理、推广与宣传、访问管理、使用量统计、电子馆藏评估和停订与存档等。

6.2电子文献的采访流程

编制电子文献发展政策、编制预算、试用和预评价、谈判与选择决策、订购与付款等。

7 电子文献的管理与服务

7.1 电子文献的访问服务

访问认证、访问故障诊断与恢复、电子资源导航、电子资源编目、跨库检索等
7.2 电子文献的参考咨询服务
　　资源整合、宣传与推广、读者教育、电子馆藏评估。
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