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内容概要

图书馆管理是一门科学，管理工作好坏，不仅取决于管理理论水平高低，更主要的是取决于实践管理
能力大小，即理论与实践结合的程度高低。
21世纪的人类社会已步入知识经济时代，新时代新技术给图书馆带来深刻的影响和巨大的挑战，作为
信息中心和知识宝库的图书馆，在促进社会和经济发展中将发挥越来越重要的作用。
然而传统图书馆工作模式已经不能适应时代的需要，顺应时代潮流、改进和完善图书馆管理与服务，
是图书馆事业发展的必然趋势。
本书的观点是以尽可能体现人性化、大众化、一体化和数字化作为未来图书馆尤其是市县级公共图书
馆管理与服务的基本方向，去努力推动图书馆事业发展，这是图书馆工作者责无旁贷的职责。
    本书共七章，主要内容有图书馆概述，图书馆机构设置与改革，重组机构运行机制和文献信息服务
体系；图书馆藏书与组织，文献开发与利用；读者工作，敞开大门，营造方便、温馨、高效服务；图
书馆目录与检索，目录类型及排检法、计算机信息检索；工具书使用和数字图书馆，网络时代图书馆
服务工作内涵和延伸等。
各章节之间，上下贯通，前后呼应，由浅入深，循序渐进。
内容体现实用性，结合市县级图书馆的性质和特点，通俗易懂，覆盖了图书馆工作的基础理论、基本
原理、基本方法，进行了较为全面、系统的分析与研究，是一部实用性较强的图书馆情报专业的参考
书。
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书籍目录

前言第一章　图书馆概述  第一节  图书馆的产生和发展    一、图书馆的产生    二、图书馆的发展  第二
节  图书馆的社会职能和类型    一、图书馆的社会职能    二、图书馆的类型  第三节  图书馆机构设置和
机构改革    一、图书馆机构设置    二、图书馆机构改革第二章　图书馆藏书  第一节　图书馆藏书类型 
  一、按文献的编辑方法和出版特点划分    二、按文献栽体形式划分    三、按文献加工层次分  第二节  
图书馆藏书组织    一、图书馆藏书布局    二、图书馆藏书排架    三、图书馆藏书保管    四、藏书的清点
第三章　图书馆读者服务工作  第一节　大力发展图书馆读者    一、做好图书馆宣传辅导工作    二、如
何办借书证  第二节  图书馆借阅服务工作    一、借书处    二、馆外流通    三、开设各种阅览室第四章　
图书馆目录  第一节  图书馆目录的作用  第二节　图书馆目录的类型    一、按目录的形式分    二、按目
录的使用对象分    三、按目录的组织方法分    四、按目录反映的藏书范围分    五、按目录的功能作用
分  第三节  图书馆目录排检法    一、分类目录排检法    二、题名目录排检法    三、著者目录排检法    四
、主题目录排检法第五章　文献信息检索  第一节　文献信息检索的原理　　⋯⋯第六章  工具书的使
用第七章　数字图书馆参考文献
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章节摘录

　　3.特种文献资料　　特种文献资料，又称“丛刊”，为不定期的连续出版物，是出版形式比较特
殊的一种文献类型。
它介于图书与期刊之间，似书非书，似刊非刊。
这类文献总的特点是数量大，增长快；内容广泛，类型多样，涉及各学科和各领域；保密性强，出版
分散，有不同的密级，有的公开发表，有的内部发行；出版周期很不固定，收集比较困难；现实性强
，情报价值高，从不同领域即时反映当前科学技术的发明创造、进展动态、研究水平及发展趋势。
它们对于国民经济、生产和科学研究有直接应用价值。
　　特种文献资料主要包括以下几种类型：　　（1）科技报告　　科技报告又称“研究报告”或“
技术报告”，是科技人员围绕某一学科或某一课题进行研究工作中的阶段报告、成果报告和总结报告
，或是某项研究课题或技术项目在实验中的报告和实际记录，通常以正式报告、进展报告、技术札记
、备忘录等形式出版。
　　科技报告的内容比较新颖、详尽、专深、可靠。
许多最新的研究课题和尖端科学的资料，通常首先发表在科技报告中。
科技报告单篇成册，有机构名称，有统一的编号。
其特点是时滞短，失效快，出版速度快，篇幅长短和出版日期不定；大部分属于保密或控制发行之列
，具有保密性，有时不易获取。
　　（2）标准文献　　标准文献是标准化组织或有关机构对产品、服务等的质量、规格、生产过程
及检验方法等所做的技术规定，是不同生产、服务厂商应共同遵守的规范性文件。
技术标准按审批机构和应用范围划分，有国家标准、区域性标准、部颁标准、企业自订标准等，内容
包括各种基本标准、产品标准和方法标准等。
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