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	1、目的

提供讀者線上公用目錄檢索及架上瀏覽功能，使其迅速找到所需之書。

2、範圍
中文圖書。
3、定義
依據我國及國際通行之專業標準，針對本館的需求，對全館之中文資料進行資訊組織，以便利全校讀者取用。
4、權責 

館員。
5、內容
將書籍中可供讀者查詢的檢索點及書目資料，依據”中國編目規則”及”中國圖書分類法”鍵入系統中，完成後，於封面及書名頁貼上條碼，距書背底三公分處貼書標，書內貼上安全磁條，並於書末頁貼上到期單，之後印出登錄簿，移送流通櫃台。每年館藏統計資料依教育部來文辦理。
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	5-1 作業流程圖:


                                      

                                            


                                          

                   


       


6、參考資料
6-1 中國編目規則。
        6-2 中國圖書分類法—賴永祥版。
        6-3 四角號碼檢字法。 
6-4 中國機讀編目格式。
7、附件
7-1 到期單。(QP-CAT-01-01)
        7-2 圖書館統計表格。(QP-CAT-01-02)
7-3 登錄簿表格。(QP-CAT-01-03)
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