國立台北科技大學圖書資料加工典藏管理工作流程

一、權責：

由圖書資料加工人員蓋館藏章、書標印製、書後卡、圖書安全晶片（RFID）等資料加工事宜，及各類型資料分送參考室、書庫、新書展示和通知推薦老師資料到館。

二、工作流程：

（一）圖書分編完成後，需於五個工作天內完成書標製作及加工，移送書庫，急要圖書須於分編完成後八小時工作時間內完成書標製作及加工。

（二）利用電腦文書編輯軟體編輯印製書標。

（三）逐一撕下書標，翻開已分編圖書之書名頁，核對書標與書名頁上標示之索書號碼是否一致。

（四）將核對無誤之書標，從書底2.5公分起高度貼於書脊上，索書號首字須對齊書脊左邊，並於書標上貼上膠模保護。

（五）貼到期單：於每冊書後一頁，於上方起黏貼到期單，書標標示有R者，不須貼到期單。

（六）蓋章：館藏章於書名頁中央略下方，暗記章中文書於第25頁，西文書於第21頁內緣下方，書口章於圖書的三邊。

（七）貼圖書安全晶片（RFID）。

（八）將處理完畢之圖書，除新書展示用書外，逐一用光筆刷條碼，更改館藏現況為待上架。

（九）參考書、教師指定參考書送參考室，老師個別推薦圖書，通知老師圖書到館，並保留一星期後上架，國科會計畫圖書送流通櫃臺，其餘圖書送中西文書庫上架。

