定题跟踪服务流程以及委托单

定题跟踪服务是根据用户特定研究课题的需要，在该课题研究的整个过程中，定期或不定期地连续为用户提供文献信息的全程性服务。即图书馆员利用本馆现有馆藏和各类不断更新的电子信息源，检索与既定服务对象研究课题相关的文献信息，并及时主动地提供给用户。这种主动围绕某个专题所进行的定题服务，其目的明确，针对性强，是图书馆信息服务工作的深化。 如需要定题跟踪服务的老师，请填写“定题跟踪服务单”，并按以下联系方式送至图书馆或发送Email，我们会依据您提出的要求为您提供相关的文献资源和相关服务。
服务对象 ：

   服务对象为我院承担科研课题的专家、临床医护工作者； 

定题服务的程序 ：

     1 、接受课题：在正式接受课题委托时，课题委托人应按照要求，认真填写《定题服务委托单》，提交详细描述课题的背景资料，并且有责任向定题工作人员说明该课题的技术特征，以便工作人员全面了解项目的内容、特点、创新点、要求等。

     2 、确定检索范围：根据课题委托人提供的以往掌握的文献情况，确定检索范围，如检索时间段、语种分布、文献类型分布等，然后再选定相关的检索工具和数据库。定题服务根据课题委托人查全或查准的具体要求，工作人员可适当扩检或缩检。课题委托人根据情况，也可以推荐或指定检索范围，供工作人员参考。

     3 、制定检索策略：在充分理解课题的实质内容和用户的委托要求后，工作人员选择恰当的检索词，根据各个检索词之间的相互关系，制定出准确的检索策略，并根据检索结果和用户的反馈意见不断调整检索策略，直到查到满足需要的相关文献。

     4 、提供定题服务成果并建立档案：提供题录、文摘、原文等课题服务成果，并将课题服务全过程检索的情报资料和相关工作记录加以归档保存，作为今后开展定题服务的工作基础和参考资料。

附：定题跟踪服务委托单

             

定题跟踪服务委托单
项目编号：                     委  托 日 期：        年     月     日
                               要求完成日期：        年     月     日
	项目名称
	中文：

	
	英文：

	委托人
	单位名称
	

	
	项目负责人
	
	电  话
	
	Email
	

	
	联系人
	
	电  话
	
	Email
	

	服务机构
	机构名称
	厦门大学附属中山医院图书馆

	
	联系人
	周幸荣 寇丽华

	
	联系电话
	 2229、2219

	
	电子信箱
	

	检索目的： ○立项        ○成果鉴定        ○课题研究        ○其他

	文献类型： ○期刊论文  ○会议论文   ○学位论文   ○专利文献   ○其他

	时间范围：                            文献语种：  

	课题内容及所需资料： 

	检索词：             （英 文）                       （中 文）
1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

	备注：


