ZÁSADY PRE ZASIELANIE OBJEDNÁVOK MVS ELEKTRONICKOU POŠTOU (E-MAIL)

1. Prijímanie objednávok MVS elektronickou poštou nie je pre poskytujúcu knižnicu povinné. Žiadajúca knižnica sa preto najskôr opýta, či objednávka zaslaná elektronickou poštou bude v poskytujúcej knižnici prijatá. 

2. Elektronickou poštou sa posielajú neštandardizované objednávky MVS. 

3. Objednávka MVS zaslaná elektronickou poštou musí obsahovať tieto povinné údaje: 

Predmet: objednávka MVS 

Text: 

a) Dátum  

b) Názov požiadanej knižnice a oddelenia medziknižničnej výpožičnej služby 

c) Aktuálnosť požiadavky do (dátum) 

d) Forma žiadaného dokumentu:  

výpožička 

xerokópia 

mikrofilm

e) Bibliografický popis 

knihy: 

autor, názov, miesto vydania, vydavateľ, rok vydania, ISBN 

článku: 

názov periodika, ročník, rok vydania, strany, autor, názov článku, ISSN 

f) Signatúra v požiadanej knižnici alebo prameň citácie 

g) Informácia o preferovanom spôsobe úhrady 

h) Spôsob dodania 

i) Pri xerokópiách a mikrofilmoch súhlas so zaplatením poplatkov 

j) Meno čitateľa, pre ktorého sa dokument objednáva, alebo číslo požiadavky 

k) Úplná adresa žiadajúcej knižnice 

l) Meno pracovníka, ktorý odoslal objednávku. 

4. Objednávka MVS zaslaná elektronickou poštou sa  nepostupuje do inej knižnice. 

