
 خط مشی کتابخانه

هر کتابخانه بنا به تعريف سازمانی و اهداف در نظر گرفته شده نياز به تدوين خط مشی دارد که بايد به صورت 

 سازي،سازماندهی معيارهاواهداف مجموعه کتابخانه به منظور تبيين مشی خط کلی براي انواع منابع نوشته شود.

 .گردد می کتابخانه تدوين لانک نيازهاو مديريتتامين  خدمات لازم براي منابع، ايجاد

 خط مشی مجموعه سازي و انتخاب منايع کتابخانه بيمارستان الزهرا)س(

 تهيه وسفارش منابع اطلاعاتی)مرحله اول( -1

 دريافت درخواست ها 

 کنترل اطلاعات کتابشناختی 

 شناسايی اطلاعات کتابشناسی ناقص -الف

 کنترل با مجموعه کتابخانه -ب

 کنترل با سفارش در دست اقدام -ج

 کنترل با کتابخانه هاي همکار -د

 تفکيک منابع بر اساس محتوا 

 تامين اعتبار 

 تهيه وسفارش منابع اطلاعاتی)مرحله دوم( -2

 خريد منابع 

 سفارش مستقيم )خريد از ناشر يا توليد کننده اطلاعات(

 سفارش غير مستقيم )خريد از کارگزار يا واسطه(

 دريافت منابع 

 کنترل منابع 



 ثبت وسازماندهی 

 تهيه و سفارش منابع اطلاعاتی )مرحله سوم( -3

 پيگير مسائل مالی 

 پرداخت صورتحسابها 

 پيگيري کسريها 

 مکاتبه با ناشر يا کارگزار 

 تسويه حساب 

 


