
國立台北科技大學圖書資料分編管理工作流程
一、權責：
(一) 中日文圖書編目館員：負責中日文新購、贈送圖書、本校博碩士論文分類編目及書目建檔。

(二) 西文圖書編目館員：負責西文新購、贈送圖書分類編目及書目建檔。

二、工作流程：

(一) 法源依據：

1.賴永祥中國圖書分類法

2.中國編目規則

3.中文圖書標題表

4.杜威十進分類法

5.英美編目規則

6.美國國會圖書館標題表
(二) 工作流程說明（如流程圖）：

1.中文圖書抄編建檔作業：

（1）清點送編圖書數量無誤後，將急要編目圖書先行分編。

（2）抄錄編目：購書直接轉錄書商書目資料，覆蓋採購模組建立的簡編書目資料。贈書連線NBINet，進行書目抄錄，其他抄錄編目之來源有：台大、政大等。

（3）查核複本：用題名、ISBN查詢，若書名、作者、面頁數、版本、出版者、出版年皆相同，便為複本，第二本複本為c.2，依此類推。

（4）維護書目資料：a.逐一查核所有編目欄位，根據圖書本身修正欄位資料。b.檢查分類號是否正確。c.檢查索書號是否重號。d.檢查標目是否與書目資料庫標目一致，標目之擇定及形式原則依據中國編目規則，並參考臺大圖書館、美國國會圖書館書目資料庫標目作權威控制。e.建立館藏紀錄。f.用登錄號查有無漏編。g.將整批圖書狀態改為加工處理中，移送書標製作加工人員。

2.西文圖書抄編建檔作業：

（1）清點送編圖書數量無誤後，將急要編目圖書先行分編。

（2）查核複本：a.用題名、ISBN查詢，若書名、作者、面頁數、版本、出版者、出版年皆相同，便為複本，第二本複本為c.2，依此類推。b.在書名頁上右上角以鉛筆寫下索書號（分類號、作者號、部冊號）。c.在館藏紀錄加上條碼號、來源註，若為贈書在來源標示註記〝贈送〞。

（3）抄錄編目：a.經查核訂購檔轉來的書目為簡編書目則查詢ITS∙MARC或OCLC FirstSearch，進行書目抄錄。b. ITS∙MARC、OCLC FirstSearch 查詢不到者，再連線中正大學整合書目查詢系統，進行書目抄錄。

（4）轉錄書目資料，將採購編目資料轉入本館書目檔，覆蓋採購模組建立的簡編書目資料。

（5）維護書目資料，逐一查核所有編目欄位，根據圖書本身修正欄位資料。

（6）檢查標目是否與書目資料庫標目一致，標目之擇定及形式原則依據英美編目規則，並參考臺大圖書館、美國國會圖書館書目資料庫標目作權威控制。

（7）將整批圖書狀態改為加工處理中，移送書標製作加工人員。
3.中西文圖書原編建檔作業：

（1）抄錄編目無法獲得書目資料者，依中西文分類法及編目規則，進行原編作業。

（2）給分類號：a.中文書依賴永祥〝中國圖書分類法〞給號。b.西文書依杜威十進分類法給號。

（3）取作者號：a.中文書依五筆檢字法，本校博碩士論文另行給號。b.西文書依克特號取號。

（4）給部冊號：a.年代號，中西文書皆採西元年。b. 上、中、下冊，著錄為v.1、v.2、v.3。
（5）書目資料著錄：a.中文書依中國編目規則。b.西文書依AACR 2R之編目規則。

（6）書目建檔，進入本館自動化系統建立館藏紀錄。

（7）分編建檔完成後，將整批圖書狀態改為加工處理中，移送書標製作加工人員。
附件一：中文圖書建檔流程圖


附件二：西文圖書建檔流程圖
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