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Malsattning med riktlinjer forvarv och gallring

Anna Lindh-biblioteket (ALB) & Nordens ledande vetenskapliga bibliotek inom forsvar, utrikes-
och sakerhetspolitik. Biblioteket bestar av huvudbiblioteket pa Drottning Kristinas vag och
filialerna Karlberg och Hogkvarteret.

Malsattningen med forvérvs- och bestandsarbetet ar att bestandet ska vara tydligt &mnes- och
nivainriktat inom ramen for bibliotekets profil-, &mnes- och verksamhetsomraden samt aktuellt
och anvandarstyrt, dvs. val utnyttjat baserat pa anvandarnas behov och efterfragan. Kvalitet ska
pragla bestandet framfor kvantitet. Aktualitet, konsekvens och relevans i samlingarna ska
garanteras och ett langsiktigt perspektiv ska uppratthallas for att tillgodose inte bara historisk
arkivering utan &ven framtida forvéarvsbehov. Allt material som inforlivas med samlingarna ska,
oavsett forvarvssatt, genomga saklig bedémning enligt gallande praxis.

Som stdd for bibliotekets forvarvs- och bestandsarbete finns dvergripande riktlinjer for forvéarv
och gallring som ska verka for att mojliggora ett konsekvent publikationsurval med ett langsiktigt
perspektiv, samt ett &ndamalsenligt och kostnadseffektivt forvarvsarbete inom tilldelad budget.
Riktlinjerna klargor arbetet betréffande forvérvs- och gallringshanteringen av bibliotekets samling
inte enbart gentemot bibliotekets personal utan dven uppdragsgivarnas ledning och bibliotekets
anvandare. Riktlinjerna ska ses 6ver varje ar.

Bibliotekets malgrupper

ALB:s huvudsakliga malgrupper ar studerande och anstéllda vid Forsvarshogskolan (FHS)
inklusive Forsvarshogskolan Karlberg (FHS/K), Utrikespolitiska Institutet (Ul) och
Forsvarsmaktens Hogkvarter (FM/HKYV). | egenskap av nationellt samverkansbibliotek & Anna
Lindh-bibliotekets samlingar aven tillgangliga for studenter fran andra larosaten samt
allménheten. Bibliotekets bestand och forvarv skall stodja och framja den undervisning, forskning
och verksamhet som bedrivs vid FHS, Ul och FM/HKV.

Bibliotekets férvarvsuppdrag
| bibliotekets forvarvsuppdrag ingér att;

- Bevaka, samla och bevara vetenskaplig och akademisk media inom ramen for FHS
utbildningsniva och amnesprofil inom béade militara och civila utbildningar, samt 6vriga relevanta
publikationer inom angransande amnesomraden

- Bevaka, samla och bevara media inom ramen for uppdraget fran Ul som ett brett
utrikespolitiskt bibliotek tillgdngligt for allmédnheten

- Bevaka, samla och bevara media inom ramen for FM/HKYV verksamhetsomrade, samt Gvriga
relevanta publikationer inom angransande damnesomraden

-1 egenskap av nationellt samverkansbibliotek vara fritt tillgdngligt for allménheten och stélla
samlingarna till férfogande for andra bibliotek genom fjérrlan
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- Tillgdngliggora bibliotekets samlingar i den lokala katalogen ALB-in och i den nationella
samkatalogen LIBRIS.

Generella kriterier for medieurval

Relevans utifran aktuella utbildningar samt uppdragsgivarnas och anvandarnas
informationsbehov ska generellt styra bibliotekets medieinkdp och utformning av
informationstjanster. For att uppna samlingar med hog kvalitet och aktualitet som ar val
utnyttjade, ska material som forvarvas till bibliotekets samlingar genomga kvalitetsbedémning pa
basis av nedanstaende kriterier;

- Relevans for FHS amnesprofil, aktualitet inom de specifika @mnesomradena, samt &mnets
omfattning inom utbildningen

- Relevans for FHS utbildningsniva i form av vetenskaplig och akademisk karaktar

- Relevans for Ul:s amnesprofil, aktualitet inom de specifika &mnesomradena, samt &mnets
omfattning

- Relevans for FM/HKV:s é@mnesprofil, aktualitet inom de specifika &mnesomradena, samt
dmnets omfattning

- Efterstéva ett brett urval och opartiskhet vad géller val av forlag och utgivare

- Kostnadseffektivitet och kostnadsjamforelse vid forvarv och val av leverantor utifran FHS
upphandlingsavtal

- Personliga intressen fran anvandare eller personal skall ej avspegla urvalet av media som
forvarvas till biblioteket

- Biblioteket ar politiskt och religiost obundet och ansvarar ej for innehallet i de publikationer
som forvarvas och ingar i samlingarna.
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Forvarv allmant

Omvaérldsbevakning

Bibliotekets ambition ska vara att halla kvalificerad och snabb service vad géller bevakning och
forvarv av nyutgiven media inom ALB:s &mnesomraden, samt vara lyhord for forandringar vad
géller biblioteksanvandarnas och uppdragsgivarnas efterfragan pa media. Oversyn av material
utgivet under de senaste aren inom respektive amnesomrade bor goras systematiskt och
kontinuerligt for att snabbt atgarda eventuella brister och luckor i bestandet.

Bibliotekets kanaler for omvarldsbevakning betraffande forvarv av media bestar huvudsakligen av
nationella och internationella bibliotekskataloger/webbsidor, specifik forlagsinformation, staende
amnesbevakningar, kurslitteraturlistor, interna &mneskonferenser, recensioner, studiebesok och
deltagande i konferenser/natverk/seminarier. Enskilda inkdpsforslag kan 1amnas till biblioteket.

Det lI6pande forvarvsarbetet i form av bevakning av utgivning, urval, bestalining och
katalogisering ombesorjes av bibliotekets forvarvs- och katalogiseringspersonal. For att
biblioteket ska kunna garantera hog kvalitet pa samlingarna inom de specifikt &mnesinriktade
omradena som kréaver sakkunskap, bor kontinuerligt aktivt samarbete med sakkunniga larare och
amnesforetradare inom respektive amnesomrade utvecklas.

Material som forvarvas

Publikationer inom uppdragsgivarnas &mnesprofiler och verksamhetsomraden, samt relaterade
amnesomraden prioriteras och férvérvas i sa stor utstrackning som mojligt inom ramen for
tilldelad budget. Ovriga &mnen som finns tillgdngliga vid andra nérliggande bibliotek forvirvas
vid sérskilda behov och i man av resurser. Databaser, elektroniska tidskrifter, referens- och
kurslitteratur prioriteras i forsta hand. Vad galler tidskrifter dger den elektroniska versionen
foretrade fore den tryckta. Vid inkOp av e-bocker prioriteras kurslitteratur och referenslitteratur.
Inkop av ej inbundna bocker (paperbacks) foredras framfor dyrare inbundna utgavor. Skadade
eller forkomna bocker gallras I6pande i katalog och kompletteras eventuellt med nytt exemplar
beroende pa efterfraga, aktualitet och inkopspris.

Material som ej forvarvas

Publikationer pa gymnasieniva, popularvetenskapliga publikationer, forstroelselitteratur som
bestsellers, skonlitteratur och dvriga publikationer som ej har koppling till bibliotekets
uppdragsgivares verksamhetsomraden forvarvas som regel ej.

Tidsomfang och sprakurval

Senast utgivet material inom bibliotekets verksamhetsomraden och &mnesprofil ska forvérvas
|6pande — material &ldre &n tva ar endast i undantagsfall. Inom dmnesomraden av sarskilt intresse
ska dven relevant material utgivet inom de senaste fem-tio aren forvarvas och kompletteras i de
fall det finns luckor i bestandet. Huvudsaklig sprakinriktning ar media utgiven pa svenska och
engelska. Dérutover forvarvas relevanta publikationer vid behov inom vissa amnesomraden pa
skolspraken samt de nordiska spraken.
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Upphandling
FHS foljer lagen om offentlig upphandling vilket innebér att ALB i forsta hand anlitar
upphandlade leveranttrer av media.

Marknadsféring

Nyforvarvade bocker skyltas pa nyhetshylla i biblioteket, i bibliotekets webbkatalog ALB-in under
Nya bocker pa bibliotekets webbsida. Nyheter och eventuella testperioder av tidskrifter, databaser
och liknande aviseras pa bibliotekets webbsida.

Antikvariska kop, byten och donationer

| forsta hand forvarvas nyutkommen litteratur. Om sérskilda skél finns, t.ex. enstaka luckor inom
ett amnesomrade av sarskilt intresse, ett viktigt verk som inte har forvérvats eller forkommit etc.,
kan antikvariska forvarv forekomma. Biblioteket erbjuds emellanat bokdonationer, dessa bedéms
av katalog- och forvérvsansvariga efter samma principer som géller for forvarv i 6vrigt och
utifran bibliotekets behov. Donationer tas emot i de fall litteraturen svarar mot bibliotekets
damnesinriktning och normalt sett skulle forvdrvas inom ramen for bibliotekets forvérvspolicy.
Biblioteket forbehaller sig alltid ratten att fritt forfoga ver donerat material. Fér donationer skall
sarskilt avtal tecknas mellan Anna Lindh-biblioteket och donatorn. Ytterst beslutar
bibliotekschefen vilka donationer som ska mottagas.

Arkiveringsansvar

Biblioteket har inte nagot formellt arkiveringsansvar, men ska bevara material inom
uppdragsgivarnas profilamnen och verksamhetsomraden. Samlingarna representerar generellt ett
stort vérde saval ekonomiskt som ur bevarandesynpunkt, varav visst material skulle vara svart att
ersdtta vid forlust. Rariteter och arkivmaterial skall darfér undantas fran hemlan och fjarrlan.

Bokvard

Vi d skadat material ersatts det med nytt eller plastas/lagas om materialet ar efterfragat och det
bedéms som nodvandigt for hallbarheten for fortsatt utlan. 1 lanevillkoren informeras
anvandarna om att det ej r tillatet att gora understrykningar, minnesanteckningar etc. i bockerna,
samt att skadade eller forstorda bocker ska ersattas.

Inkdpsforslag

Inkopsforslag fran bibliotekets primara malgrupper - studerande och anstallda vid FHS, Ul och
FM/HKY, bér om mojligt leda till forvérv, under forutsattning att det faller inom ramen for
uppdragsgivarnas verksamhetsomraden.

Fjarrlan

Alla bestéllningar och fjarrinlan av bocker inom bibliotekets amnesprofil och
verksamhetsomraden utgivna inom det senaste eller tva narmast foregaende aren, ska betraktas
som potentiella inkdpsforslag. Om publikationen ligger inom ramen for bibliotekets
forvarvspolicy och kan bedémas inkomma inom rimlig tid, omvandlas bestallningen omgéaende
till ett forvarv, i annat fall fjdrrlanas den och laggs som inkdpsforslag for senare forvarv.

Mat- och analysmetoder
Kontinuerliga kvalitativa och kvantitativa matningar samt uppfoljning i form av, om mdjligt
arliga, statistiska utvarderingar vad géller forvarv, katalogisering, utlaningsfrekvens och
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kostnadsfordelning dmnesvis etc. ska genomforas. Statistikinsamlingen genomfoérs lampligen i
samband med inldmningen av SCB-statistiken.

Atgarder bor vidtas vad géller smnesomraden/medier som har ingen eller mycket Iag
utlaningsfrekvens i form av ékad exponering - t.ex. skyltning, hyllkomplettering, om mojligt ev.
byta slitet exemplar i hylla mot ett i béttre skick, eller flytta exemplar till magasin p.g.a. bestaende
vérde trots lag utlaningsfrekvens alternativt gallras om sa bedoms som lampligt. For
amnesomraden med hdg utlaningsfrekvens bor atgarder vidtas i form av t.ex. utokat forvarv och
dmnesexpansion.
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Mediaurval allmant

Referenslitteratur och monografier

Biblioteket ska tillhandahélla uppdaterade och relevanta allmanna uppslagsverk, statistiska
arshocker, lagbocker, ordbdcker och lexikon, samt amnesspecifika lexikon, uppslagsverk,
handbdcker m.m. inom uppdragsgivarnas verksamhetsomraden och @mnesprofiler. Bibliotekets
ambition ska vara att merparten av samlingarna ska vara till utlan. Viss litteratur maste dock
klassas som referenslitteratur och ej vara till utlan, baserat pa raritetsvarde, efterfragan, inkdpspris
eller liknande. Ambitionen ér att halla samlingen sa aktuell som mojligt och material &ldre &n tva
ar kops i allmanhet inte in. Ersattningsexemplar for férkomna bocker och andra aldre bocker
inforskaffas om det anses angeldget. Som regel férvdrvas ett exemplar av monografier,
undantaget bocker av sarskilt stort intresse och efterfragan eller uppslags/lexikonkaraktér. | dessa
fall forvarvas tva till tre exemplar varav ett referensexemplar.

Kurslitteratur

Biblioteket inforskaffar alltid ett referensexemplar av obligatorisk kurslitteratur samt ett antal
utlaningsexemplar baserat pa antal studenter pa kursen samt huruvida det &r en militar eller civil
kurs.

Uppsatser
For information om hantering och publicering av uppsatser se sarskilt dokument for riktlinjer
och arbetsrutiner kring detta.

Avhandlingar och forskningsrapporter

ALB ska kontinuerligt bevaka och forvérva relevanta avhandlingar inom FHS dmnesomraden och
utbildningsniva samt dvriga uppdragsgivares verksamhetsomraden. Biblioteket ska dven
tillhandahalla hogskolans egenproducerade material samt om mojligt avhandlingar/publikationer
av hogskolans larare oberoende av annan utgivare. Eftersom ett flertal avhandlingar och
forskningsrapporter finns fritt tillgdngliga i elektronisk form, anskaffas endast ett begrénsat urval i
tryckt form.

Fria digitala resurser
ALB ska aktivt arbeta med att vélja ut, tillhandahalla och lanka till relevanta kvalitetssakrade fria
digitala resurser via bibliotekets webbsida utifran kriterierna;

- Aktualitet

- Relevans

- Tillganglighet
- Kvalitet

Urvalskriterierna fOr l1ankning ar resurser av erk&nda nationella och internationella organisationer,
bibliotek, statliga myndigheter eller andra erk&nda aktérer med tydlig upphovsman och relevant
och seriost innehall inom ramen for bibliotekets verksamhetsomraden samt amnesprofil. Rent
kommersiella sajter och sajter upplagda av privatpersoner inkluderas ej.
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Digitala resurser

Biblioteket forvarvar digitala medier som Overensstdmmer med urvalskriterierna for forvarv och
som ligger inom ramen for budget. Kriterier att beakta dr eventuella hinder eller begransningar
avseende licenser och utlanings- och visningsrattigheter.

Nya medier
Biblioteket ska halla sig a jour med utvecklingen av nya medietyper samt vilja de format for
forvarv som framstar som lampligast baserat pa ekonomi, efterfragan och resursstod.

Databaser

ALB ska via sin webbsida tillhandahalla relevanta fakta-, referens- och fulltextdatabaser inom
bibliotekets &mnes- och verksamhetsomraden. Av kostnadsmassiga skal ska de viktigaste och de
mest efterfragade databaserna prioriteras i handelse av selektivt urval. 1 samband med fornyelse
eller nyforvérv av databasabonnemang galler foljande urvalskriterier;

- Databaserna ska vara tillgangliga fran hogskolans samtliga datorer och om majligt dven
hemifran via inloggning

- Mojlighet till statistikavlasning for att beldgga anvédndandet av databaserna

- Mojlighet till utdkning av antalet licenser vid undervisningstillfallen i storgrupper

- Anvandarvanlighet vad géller granssnitt

- Kostnadsjamforelse mellan databasvardar.

Tidskrifter

ALB tidskriftsbestand ska huvudsakligen besta av tidskrifter inom ramen for hogskolans
amnesomraden och utbildningsniva, samt relevanta fack- och populérvetenskapliga tidskrifter
som anknyter till 6vriga uppdragsgivares verksamhets- och &mnesomréaden. Overgripande
genomgéng av bestandet ska goras arligen i samband med prenumerationsfornyelse. Andrad
inriktning inom uppdragsgivarnas amnes- och verksamhetsomraden bor avspeglas aven i
bibliotekets tidskriftsbestand.

Tidskrifterna ska arkiveras enligt sarskild arkiveringsplan. Komplett Gversyn av tidskriftsbestandet
och eventuella saknade nummer ska genomforas vid arsskiftet i samband med gallring av aldre
argangar.

Biblioteket bor om mojligt foretradesvis tillhandahalla vetenskapliga tidskrifter online via
elektronisk atkomst i fulltext. I samband med férvérv av elektroniskt material galler foljande
urvalskriterier;

- Forsdkran om arkivréttigheter och eventuella embargon

- Mojlighet till statistikavlasning for att beldgga anvédndandet av de elektroniska tidskrifterna

- Atkomst, anvéndarvénlighet vad géller granssnitt, eventuell linkning mellan webbsida och lokal
katalog

- Reklamationshantering och kostnadsjamforelser mellan olika tidskriftsagenter.

Likabehandling av studenter
Enligt lag 2001:1 286 om Likabehandling av studenter i htgskolan ska studenter med l4s- och
skrivsvarigheter ha samma service i litteraturtillgang pa hogskole- och universitetsbibliotek som
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andra studenter. Media till synskadade eller dyslektiker studenter lanas in fran Talboks- och
punktskriftsbiblioteket (TPB). Mer information finns i dokument riktlinjer for resursstod pa
ALB.
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Gallring och magasinering

For att sakerstélla kraven pa relevans, aktualitet och efterfragan samt &mnesprofilering, ska arlig
dversyn av bestandet genomforas. Allmén genomgang, uppdatering och eventuell
gallring/rensning av bokbestandet ska genomforas I6pande i samband med forvérv av t.ex. nya
reviderade upplagor eller nyutgiven uppdaterad litteratur inom respektive amnesomrade.

Grundprincipen for de 6ppna boksamlingarna &r att de foretradesvis ska besta av den litteratur
som dr aktuell, relevant och efterfragad. Mindre frekvent utlanad litteratur flyttas till magasin eller
gallras. Kontinuerlig allmén genomgang och gallring av de befintliga samlingarna ska utfoéras
arligen enligt faststalld medieplan. Overgripande éversyn av bestandet i magasin ska goras
vartannat ar. For de amnesomraden som kraver sérskild &amneskunskap bor sakkunnig larare
kontaktas for gemensam Gversyn tillsammans med ansvarig bibliotekarie. Systematisk genomgang
och gallring av hyllor ska dokumenteras vad géller omfattning, tidsperiod och ansvarig
bibliotekarie.

Gallringskriterier allmant
En kvalitativ bedomning av det aktuella materialet och dess historiska, aktuella och framtida
vérde ska alltid goras fore gallring.

Generella kriterier for gallring baseras p3;

- Dubbletter eller fler exemplar av boken

- Foraldrad litteratur, felaktigt eller missvisande innehall

- Amnet 4r inte ldngre relevant for uppdragsgivarna

- Nyare och reviderade upplagor finns

- Boken har ingen/Iag utlaningsfrekvens, senaste lanetillfalle ligger langt tillbaka i tiden
- Skadade eller forkomna bocker som ej gar att laga eller ersétta

- Overflodiga exemplar av kursbdcker

- Icke relevanta tidskrifter — endast spridda argangar eller ett fatal argangar.

Generella kriterier for icke-gallring och magasinering baseras pa;

- Fortsatt inomvetenskapligt varde inom sitt &mnesomrade

- Viérde for annat forskningsomrade

- Vetenskapshistoriskt vérde

- Kulturhistoriskt vérde

- Personhistoriskt véarde

- Stort allmént intresse

- Aktualitet

- ALB ér ett av f4, eller det enda, bibliotek som har materialet.
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