臺南市北門區公所圖書館圖書編目作業流程表

民-006       
	權責單位
	作業流程
	作業期限

	民政及

人文課
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或

贈書編目

檢視圖書是否

完整無破損

書目查詢， 確認圖書系統

是否有此書目紀錄

新增館藏

藉由 Z39.50功能查詢他館

是否有此書目紀錄

下載書目紀錄，修

改館別後上傳系統

系統

新增館藏

結案

以欄位方式新

增書目及館藏

於圖書系統依序填

入條碼號 、 館別 、

特藏 、分類號 、 作

者號 、閉架號 、 登

錄號

退件

否

是

是

否

否 是


	隨到隨辦

	※法令依據

圖書館法、臺南市公共圖書館使用及管理辦法
http://www.ncl.edu.tw/ct.asp?xItem=7611&CtNode=905&mp=2
http://www.tnml.tn.edu.tw/portal_l8.php?button_num=l8#main

	※應備證件

  無

	※使用表格

  無

	※作業注意事項

  

	※承辦課室

民政及人文課    電話06-7862001
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新到圖書或
贈書編目


檢視圖書是否
完整無破損


書目查詢，確認圖書系統是否有此書目紀錄


新增館藏


藉由Z39.50功能查詢他館是否有此書目紀錄


下載書目紀錄，修改館別後上傳系統系統


新增館藏


結案


以欄位方式新
增書目及館藏


於圖書系統依序填入條碼號、館別、特藏、分類號、作者號、閉架號、登錄號


退件


否


是


是


否


否


是



