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100.06.27

	新制定

4.1圖書選書、採購、沖帳、分編目，由採編組負責。

更改為圖書選書、採購、沖帳、分編目，由採編典藏組負責。

4.2一般圖書與醫學人文圖書上架，由典藏組負責。

更改為一般圖書與醫學人文圖書上架，由採編典藏組負責。

4.3「課程用書用書」及「教授指定參考書」，由參考組上架。

更改為「課程用書用書」及「教授指定參考書」，由採編典藏組上架。

5.1圖書採購流程圖:書商訂書或補書之圖示內容更改為書商訂書，缺書補書，底下再補一菱形圖示，內容為圖書委編 ； 依規定驗收本為菱形圖示，更改為長方形圖示。

5.1.1.1圖書館匯整書單：由採編組匯整計畫用書、師生推薦書、課程用書及教授指定參考書單之完整書目資料。

更改為圖書館匯整書單：由採編典藏組匯整計畫用書、師生推薦書、課程用書及教授指定參考書單之完整書目資料。

5.2分類編目流程圖的參考組更改為採編典藏組；典藏組更改為採編典藏組；閱覽組更改為讀者服務組；採編組更改為採編典藏組。
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	5.2.1.1點收：書送至圖書館，由採編組館員點收並給登錄號並蓋登錄號章。

更改為點收：書送至圖書館，由採編典藏組館員點收並給登錄號並蓋登錄號章。

5.2.1.6分別移送典藏組或閱覽組上架：加工作業完成後，依所負責區域之圖書，移送由典藏組上架或參考組上架管理。

更改為分別移送採編典藏組或讀者服務組上架：加工作業完成後，依所負責區域之圖書，移送由採編典藏組上架管理。

5.2.1.7採編組轉檔：移交各組完成後，由採編組將移交書單轉檔，提供讀者館藏查詢借閱及「每月新鮮書訊」清單。

更改為採編典藏組轉檔：移交各組完成後，由採編典藏組將移交書單轉檔，提供讀者館藏查詢借閱及「每月新鮮書訊」清單。
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1.目的：

制定本程序旨在管理圖書館藏之取得，使資料完整有序，並提供完善的圖書資訊服務，以供學術研究之利用。
2.範圍：

        凡屬本校圖書館所收錄之圖書資料，均適用之。
3.定義：

3.1 圖書：凡由出版社（商）出版的不包括封面和封底在內49頁以上的
印刷品，具有特定的書名和著者名，編有國際標準書號，有定價並取得版權保護的出版物稱為圖書。
3.2 教授指定參考書：凡教師依課程需要，指定學生閱讀之教科書。
3.3課程整合用書：醫學系自94學年度起，將專業課程分階段設計為十五項Block授課，以問題導向為方式設計題材，強化學生對於核心知識的思考和自我學習能力，所需參考書籍。
3.4 醫學人文圖書：屬於醫病關係、醫療史、醫學史、醫學倫理等人文主題相關之圖書。
3.5 圖書書商：分為一般書商與共同供應契約合約書商兩種。
3.6中國圖書分類法(CCL)：
由賴永祥編訂之分類法。處理中、西文非醫學專業之期刊，皆使用此分類法。
3.7美國國家醫學圖書館分類法(NLM)分類法：
National Library of Medicine Classification，簡稱NLM分類法，
是由美國國家醫學圖書館編訂。本館處理中、西文醫學相關之期刊，
皆按此分類法中QS-QZ及W-WZ 之類號分類。
3.8 AACR2編目規則：
為英美編目規則第二版，Anglo-American Cataloging Rules, 2nd
Edition，簡稱AACR2。本館西文圖書編目，係以此規則規範描述圖
書資料紀錄的原則。
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3.9中國編目規則：

      為中國編目規則第三版。以此規則規範描述圖書資料記錄的原則。

3.10 ISO2709：
即國際標準組織第2709號標準，簡稱ISO2709。本標準係規範系統間書目資料交換的格式。本館處理所有西文圖書編目機讀格式(USMARC)紀錄，中文圖書編目機讀格式(CMARC)第四版紀錄，皆須轉換成此標準，以利書目資料交換。

4.權責：

4.1圖書選書、採購、沖帳、分編目，由採編典藏組負責。
4.2一般圖書與醫學人文圖書上架，由採編典藏組負責。
4.3「課程用書用書」及「教授指定參考書」，由採編典藏組上架。
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5.1圖書採購流程圖
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5.1.1流程圖說明
  5.1.1.1圖書館匯整書單：由採編典藏組匯整計畫用書、師生推薦書、課程用書及教授指定參考書單之完整書目資料。

  5.1.1.2查核複本：由採編館員比對館藏複本，複本以不超過5本為原則。

  5.1.1.3確認訂單，請書商提供報價單：請書商提供中信標之價格。

 5.1.1.4書商訂書或補書：中文書自議價完畢後至送貨日需約15-25工作天；西文書需約30-45工作天，方能陸續進貨到館。部分從國外下訂之書則需視情況而定，約30-40工作天後則可確定是否缺書。如遇缺書或絕版，書商則依合約規定辦理補書。
 5.1.1.5寄送書到館點收：貨到點收後，若無委編則自行分編。

  5.1.1.6書目資料轉檔：委編書則有書商提供ISO標準格式檔案，由館員轉檔確認。

5.1.1.7依規定驗收：經費超出50萬者進行驗收，若無則進行則印製書單清冊，進行付款作業程序。
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5.2.分類編目流程
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5.2.1流程圖說明
  5.2.1.1點收：書送至圖書館，由採編典藏組館員點收並給登錄號並蓋登錄號章。
5.2.1.2分類編目：
中、西文之非醫學類圖書依中國圖書分類法(CCL)進行分類，醫學類圖書則
依美國醫學圖書館NLM分類表分類；中文圖書以中國編目規則之準則進行
編目並以中國機讀編目格式第四版(CMARC)著錄建檔；西文圖書依NLM分類
法（National Library of Medicine Classification 5th ed）及AACR2
（Anglo-American Cataloging Rules， 2nd ed.）編目規則之準則進行分
類編目並依西文圖書編目機讀格式(USMARC)著錄建檔。編目時需依所放置
的館藏地不同，編目時給予不同館藏地代號。

5.2.1.3委編書目轉檔：部份圖書為委編公司處理，書商會給標準ISO書目檔轉入系統。

 5.2.1.4印製書標及條碼：由「圖書館自動化系統」印製書標及條碼。

5.2.1.5圖書加工：
1.每書於書名頁蓋館藏大章及經費來源章，第25頁和50頁蓋館藏小章。

2.書標貼於書背離地3公分處。

3.條碼共兩張：，以書背向左，利用3M貼輔助器，貼於規定範圍內，若為貼
到題名，則反之，若與ISBN條碼重疊，請先以白紙貼住再將條碼貼上，第
二張條碼貼於書本最後之空白頁處，離天約2公分。

4.到期單：與第二張條碼一同貼在書後之空白頁處。參考書(R)及碩博士論文
(T)不可外借，不需貼並改蓋上館內閱覽章。
5安全磁條：每書一條，取書中間頁數，不可外露。
5.2.1.6分別移送採編典藏組或讀者服務組上架：加工作業完成後，依所負責區域之圖書，移送由採編典藏組上架管理。
5.2.1.7採編典藏組轉檔：

移交各組完成後，由採編典藏組將移交書單轉檔，提供讀者館藏查詢借閱及「每月新鮮書訊」清單。
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6.參考文件：
 6.1校內相關程序書
   6.1.1本校採購作業程序(QP-07-10)

6.2分類與編目規則

  6.2.1中國編目規則

  6.2.2中國機讀編目格式(CMARC)

  6.2.3中國圖書分類法(CCL)
  6.2.4 NLM醫學圖書分類法（QS-QZ；W-WZ）

  6.2.5西文圖書編目機讀格式(USMARC)
  6.2.6英美編目規則

  6.2.7抄錄編目：全國圖書書目資訊-NBINET，網址http://nbinet1.ncl.edu.tw
                  Ohio Library and Information NetWork                       網址http://www.ohiolink.edu
7.附件：無

8.記錄之保存：無
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