
附件：

沈阳市图书编目及加工标准化要求

一、成人类图书编目要求

针对各级非少年儿童图书馆图书，使用该标准进行编目。

根据《文献著录总则》（GB3792.1）、《普通图书著录规则》（GB3792.2）、《中国文献编目规则（第二版）》（北京图书馆出版社，2005年）、《机读目录通讯格式》（UNMARC）和《中国机读目录格式》（WH/T0503-96）、《中文图书机读目录格式使用手册》（华艺出版社，2000年）、《新版机读目录格式使用手册》、《中文书目数据制作》（国家图书馆出版社，2013年）进行规范化标准化编目。

1.严格按照《中国图书馆图书分类法》（第五版）、《中国图书馆图书分类法第五版使用手册》有关规定及本馆图书分类细则进行分类标引。

2.严格按照《中国分类主题词表》（第二版）、《中文图书机读目录格式使用手册》和本馆的主题标引细则进行主题标引。

3.严格按照《普通图书著录规则》的规定及本馆细则进行著录。采用第三著录级次（即详细级次）加工中文普通图书。对多卷书、连续性出版物、同种书的不同版本在标引前要进行查重，达到标引及著录结果前后一致。

4.能够提供符合全国图书馆联合编目中心要求的全项标准的CNMARC格式编目数据。负责完成全部在馆图书的数据查重、合并、编目、审核、条码验收、增加馆藏项及自定义字段、改错等工作。图书编目误差率＜1%。 

二、少年儿童类图书编目要求

针对各级少年儿童图书馆图书，使用该标准进行编目。

依照《中国图书馆分类法（第五版）》（国家图书馆《中国图书馆分类法》编辑委员会编，国家图书馆出版社出版，2010年9月）与《中国图书馆分类法（未成年人图书馆版）（第四版）》（《中国图书馆分类法（未成年人图书馆版）》编辑委员会编，国家图书馆出版社出版，2013年11月）对图书进行分类标引。

其中，《中国图书馆分类法（第五版）》的使用：参照《〈中国图书馆分类法〉第五版使用手册》（国家图书馆《中国图书馆分类法》编辑委员会编，国家图书馆出版社出版，2012年3月），分类号著录在“690 中国图书馆分类法”字段，该字段属必备字段，可以选择重复使用。

《中国图书馆分类法（未成年人图书馆版）（第四版）》的使用：参照《中国图书馆分类法（未成年人图书馆版）（第四版）》各大类编制与使用说明，分类号著录在“696 国内其他分类法分类号”字段，系统代码指定为“sef”，该字段属必备字段，可以选择重复使用。

分类标引遵循的基本原则：学科属性原则：文献分类标引首先以其内容的学科或专业属性为主要标准，只有在不适于以学科属性为区分标准时，才考虑以其他方面的性质作为分类标准。专指性原则：文献分类标引必须符合专指的要求，要将文献分入恰如其分的类，不能分入范围大于或小于文献实际内容的类目。实用性原则：文献分类标引必须要根据读者的需要将文献分入最大用途的类。对于交叉学科、或是内容涉及多个学科的文献，应利用互见分类、分析分类等方法，对重要的分类检索点，要予以充分揭示。系统性原则：凡能归入某一类的文献，必带有其上位类的属性。逻辑性原则：文献分类标引必须遵循逻辑划分的原则，不能违背概念逻辑。一致性原则：文献分类标引必须遵循一致性的原则，将内容相同的文献集中归入同一个类目，而不要分散于有关各类。对于个别难以确定类属的主题，通过讨论给出分类结果并记录备案，避免同类文献给号的不一致性。入“其它”类原则：当一个文献的主题在分类法中找不到为它专列的相应类号，但可以判断它是某一类目的同位类时，可分入与其同位的“其它”类，只有在未设“其它”类时，才能分入上位类。入“其它”类优先于入上位类。入上位类或依论述重点归类原则：论述一个主题的多方面并涉及多个类目的文献，以及论述多个主题而涉及多个类目的文献，能入其上位类的，入其上位类，否则可依其重点归类。不同主题类型文献分类标引原则：只讨论一件事物或一个问题的文献，依其内容的学科属性归类；分别从不同的学科来研究同一主题的文献，依研究它的学科归类；从几门学科来综合论述一个主题的文献，依论述该主题的主要学科归类。不同主题类型文献分类标引原则：简单地只讨论一件事物或一个问题的文献，一般依其内容的学科属性归类；分别从不同的学科来研究同一主题的文献，依研究它的学科归类；从几门学科来综合论述一个主题的文献，依论述该主题的主要学科归类。不同出版形式的文献分类标引原则：丛书进行分散著录，按各个单册内容的学科属性归类；多卷书按全书内容的学科属性集中归类。具有独立题名的分辑、卷、册图书，应增加分析分类。当多卷书按丛书著录时，则参照丛书的分类方法标引；期刊、非书资料的分类标引与普通图书基本相同，不取《中国图书馆分类法（第五版）》（以下简称《中图法》)分类号著录690字段，只取《中国图书馆分类法（未成年人图书馆版）（第四版）》（以下简称《少图法》）分类号著录696字段。

三、图书加工团队要求

加工团队必须具有独立的图书加工能力，不得委托第三方，须按图书馆要求提供下列加工服务：

1.加工团队负责加工指定场馆图书，其中距离县级总馆30公里以内图书馆总馆、分馆（图书室、农家书屋、城市书房、城市书屋等）由加工团队负责交通，并到达指定场馆实地加工。30公里以外场馆，由沈阳市图书物流分拣中心打包运输至县级图书馆总馆进行加工。

2.加工团队负责检查图书是否有破损、缺页、多卷书缺册、盗版、违禁等问题。负责对到馆图书按馆藏地点进行分库。加工后，对图书进行整体打包。

3.加工团队负责为需要加工的每本图书夹贴磁条，磁条要求夹贴在图书任意两页间的书缝处，特殊装型的图书需夹贴在图书的隐蔽处，要求牢固、不外露，一般图书夹1～2条，厚书、精装书夹2～3条，16cm钴基永久磁条由加工团队提供。

4.加工团队负责对所购图书加贴条形码，要求每册图书贴二张同号条码，其中一张贴在书名页出版社上方，另一张贴在书的封底内页左上角，所贴条码号码应连贯，并按号码顺序排好，摆放整齐。条形码由加工团队负责提供和打印。条形码材质要求为防水型。条码大小不小于50*30mm。

5.加工团队负责为图书打印和加贴书标。要求每册书贴一张书标，贴在书脊下方距书根1厘米处。书标、打印机由加工团队提供。

6.加工团队负责对书衣与书体分离的图书加贴两条胶带固定，位置在书衣内则隐蔽处。胶带由加工团队提供。

7.如需加贴RFID标签，单独计算价格。

8.加工团队负责自备该项目所需的电脑、扫码枪、书标打印机、条码打印机等相关加工设备。

9.由图书所在场馆负责提供上网环境、网线、电源、桌椅、书架等网络和设备，图书馆总馆提供图书加工自动化系统登录地址、登录名、图书条码号段等工作参数。

10.加工指导与验收。由沈阳市文化旅游和广播电视局牵头，沈阳市图书馆配合开展全市阅读体系图书加工标准化建设业务指导并组织专家进行验收。

11.该项工作由沈阳市文化旅游和广播电视局公共文化处负责解释。


沈阳市文化旅游和广播电视局办公室        2022年9月5日印发
—  4 —
—  1 —

