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非書資料編目標準作業流程 
 

一、目的 

提拱讀者便利查詢所需之非書資料。 

二、依據 

中國圖書分類法、中國編目規則、MARC 21 機讀編目格式。 

三、範圍 

本校圖書館。 

四、定義 

將非書資料之題名、作者、出版者及出版年等相關資料，以 MARC 21 機讀

編目格式編入資料庫，便利讀者查詢所需之非書資料。 

五、作業流程說明（略） 
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六、作業流程圖 

非書資料

權責單位或人員 作業流程 相關表單或注意事項

承辦人

承辦人

承辦人

承辦人

承辦人

貼磁條、登錄號條碼

分類編目

列印書標、貼書標

移送系統管理組

將非書資料加裝保
護盒上架

結束

承辦人

視聽書目資料建檔並
給索書號

書標：貼在外盒
距底部1.5公分處
及光碟片上

磁條：貼於視聽資料
光碟盒上
登錄號條碼：貼於外
盒以不遮蓋標題為原
則

非書資料編目標準作業流程
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