北京特夫克公司图书数据加方案                               


图书馆数据加工方案书

公司介绍

北京特夫克科技开发有限公司拥有专业的数据加工团队,拥有1949—2010年国家标准MARC数据,可以满足全国各地不同书商的数据加工任务,日累计处理量可达10万册.数据加工人员可以奔赴全国各地,到书商的书库,或书商最终用户图书馆,以书商的名义进行数据加工.北京特夫克是专业的图书防盗设备生产厂商.所有设备完全符合国家标准,灵敏度高,易安装维护.性价比好,可以发往全国各地,并根据书商的需求上门安装.所有产品一年包换,三年免费维护.北京特夫克是专业的软件开发企业,有专业的软件开发人员和技术支持人员.软件完全按照中国高校图工委的验收标准进行开发和升级,性价比和售后服务一流.北京特夫克在北京,郑州,兰州三地建有图书馆装备超市,图书馆需要的辅助性的设备,比如:期刊盒,期刊装订机,书位板,挂图,书立,磁条,书标,条形码等一应俱全,发货周期3-----7天 .

选择了北京特夫克,就等于有了自己的图书数据加工队伍,就等于拥有的自己的专业技术支持人员，就等于拥有了自己的图书防盗设备工厂.拥有了特夫克,您就不用东奔西走,采购相关的图书馆辅助设备.和北京特夫克建立合作伙伴关系后,您就把精力全部的用在营销,所有的增值服务交给我们为你执行.只有建立了良好的,长久的合作伙伴,您才可以高枕无忧的去进行销售,否则,完成一单销售,再临时寻找数据加工队伍,价格和沟通势必会受到影响.北京特夫克期待您的加盟,期待与您携手共赢!

前 言

随着国家加大文化投入力度和构建和谐社会的需要.加快信息资源的开发和利用，提高信息服务功能及自身管理水平，当前，最急迫的任务是要继续抓紧、抓好数据库的建设，尤其是我国中文文献数据库的建设。在数据库的建设中，数据的质量是数据库建设的生命线。对此必须有充分的认识，并贯彻执行于数据库建设的始终。数据库质量的核心是数据的标准化、规范化。根据我国技术监督局有关标准制度工作中应尽量向国际标准靠拢的精神，以及我国标准化法“鼓励采用国际标准”的规定。
我们在执行国际、国内有关标准的实践中，若某些国内标准的某些规定滞后于国际标准时，我们坚持按国际标准执行。目的在于使我们编制的书目数据能适应国际、国内资源共享的需要。为此，对数据质量控制工作做到如下要求：

第一部分：图书馆数据加工器材、人员配置及场地要求。

1. 两台及以上台式电脑。编目软件（数据库）。

2. 书标打印机一台。

3. 两只及以上条码扫描枪。

4. 编目用桌子、电源等必备器材。

5. 足量的磁条、条码、书标

6. 可供编目中书刊中转的空间及中转书刊的书车等。

7. 编目输入人员2-3人，书标打印、磁条、条码、书标粘贴及书刊上下架7-8人。

第二部分　中文文献书目数据库数据质量控制工作规程

承诺人：一、认真贯彻执行业务标准和规定：
· 国际标准书目著录（ISBD）》总则及各分则
· 《中华人民共和国国家标准，文献著录总则》及各分则
· 《中国文献编目规则》（供参考）
· 《中国图书分类法》第4版
· 《文献叙词标引规则》
· 《汉语主题标引工作细则》（1998年4月修订）
· 《中国机读目录格式使用手册》（1995年版）
· 《机读目录格式指南》（1998年4月修订）
· 《书目数据库记录编制工作细则》（1998年3月修订）

二、数据质量具体要求
1、遵守著录规则和各项标准
2、正确理解和使用机读目录格式
3、分类与主题标引准确
4、名称检索点规范化
5、著录文字要简明、通顺
6、数据录入要准确、无误
7、数据必须层层把关，认真审定、校对

三、对数据工作人员的要求
　由于文献型数据库的数据量大，记录编制工作项目繁杂、细致，标准化、规范化要求高，因此，对数据工作人员的素质及业务水平要求很高。这正是决定数据库质量的关键因素。为能提高质量、高效率地完成数据记录的编制工作，对参加数据工作的人员提出如下要求：

1、 热爱书目数据库建设事业，具有奉献精神
2、 真学习业务，积极参加有关业务标准的研讨
3、严格执行指定的业务标准与规定，不要自立标准，更改编目规则
4、数据工作人员，上岗前需接受全面业务培训，并接受考核，考核合格方能上岗
5、中级以上专业职称，具二年以上图书馆业务工作经验，熟悉计算机基本操作
四、书目数据库记录编制工作细则
1、常用术语
2、常用字段介绍
3、 实际计算机编目示例
常用术语
1）、文献机读目录数据库：将文献目录以代码形式和特定结构记录在计算机存贮装置中，使其成为计算机能够识别和阅读的目录，称为文献机读目录。在计算机的存贮设备上合理存放的相互关联的机读目录集合，称为文献机读目录数据库。
2）、文献机读目录记录：亦称为编目记录，是描述某一种或某一件文献实体本身固有信息和相关信息的集合。

3）、字段（Field）：用字段标识符标识的、一串定义好的字符串。每个字段包括一个以上子字段。
4）、字段标识符（Tag）：标识字段的三位数字字符。
5）、子字段（Subfield）：字段之间明确定义的数据单元。

6）、子字段标识符（Subfield  Identifier）：在可变长字段内，由标识单个子字段的两位字符构成的代码。第一位字符为分界符（delimiter），各子字段标识符的第一位相同，都用这唯一的符号（ISO 2709 的规定为IS1(ISO 646中位置在1/15的字符)）。第二位字符为子字段代码，用数字或字母表示。
7）、指示符：与可变长字段相关的数字或字母字符。它提供有关数据字段内容、记录内字段间相互关系或某些数据处理过程所要求的操作方面的附加信息。（一般来说，指示符都有2位长。）
8）、标点符号：在子字段分界处的标识符号不用著录，由计算机自动产生。记录其它部分的符号，根据记录编制机构的具体规定。
9）、字段的顺序：对于记录内的字段，无须规定它们的顺序。可使用软件调整。

10）、子字段的顺序：子字段标识符的值，没有规定子字段的顺序的含义。格式只在一定的情形下，提出关于特写子字段位置的建议。（著录顺序由ISBD所规定的顺序决定。）

常用字段介绍

数据的标准化、规范化与一致性是数据库质量的关键，制定本工作细则的目的在于确保书目数据库记录的质量。在保证遵守数据质量控制工作规则规定的各项国际国家标准基础上，针对工作实践中提出的具体问题，作出符合上述标准的具体业务处理细则，以便求同存异，尽量保持数据的一致性。

字段目录
· 记录头标：
· 0--　标识信息块
· 1--　编码信息块
· 2--　著录信息块
· 3--　附注块
· 4--  连接款目块

记录头标
必备、定长、编码数据。
1、记录状态   n 新记录；o 是低层次记录，有高 层记录； c 套录并作了修改。
2、记录类型   a 文字资料（印刷品）
3、书目级别   m 单册图书记录，或集中著录的多卷书；a 单册分析记录；s 丛编、附属丛编、总集、分集。
4、层次等级   0 无层次；1 最高层次；2 低层次；有层次而无必要反映时，为未定义，代码为空。
0-- 标识信息块

记录或编目文献的标识号。

001  记录控制号
· 必备，不可重复。定长，13位。
· 头3位是记录控制号区分码，中间4位是编目年，后6位是记录流水号（有些软件里，可由计算机自动生成）。
· 例如：001  _ _   200303000001
005  记录控制号
· 选用，不可重复。
· 记录最近一次对记录进行处理作业的日期和时间，以便计算机系统能判定所处理的记录的版本比以前的版本较新、较老还是相同。
· 例如：005  _ _    20030225161817.0
字段目录
· 记录头标：
· 0--　标识信息块
· 1--　编码信息块
· 2--　著录信息块
· 3--　附注块
· 4--  连接款目块

记录头标
必备、定长、编码数据。
1、记录状态   n 新记录；o 是低层次记录，有高 层记录； c 套录并作了修改。
2、记录类型   a 文字资料（印刷品）
3、书目级别   m 单册图书记录，或集中著录的多卷书；a 单册分析记录；s 丛编、附属丛编、总集、分集。
4、层次等级   0 无层次；1 最高层次；2 低层次；有层次而无必要反映时，为未定义，代码为空。
0-- 标识信息块
记录或编目文献的标识号。

001  记录控制号
· 必备，不可重复。定长，13位。
· 头3位是记录控制号区分码，中间4位是编目年，后6位是记录流水号（有

          些软件里，可由计算机自动生成）。

· 例如：001  _ _   200303000001
005  记录控制号
· 选用，不可重复。
· 记录最近一次对记录进行处理作业的日期和时间，以便计算机系统能判定所处理的记录的版本比以前的版本较新、较老还是相同。
· 例如：005  _ _    20030225161817.0
010  ISBN号（国际标准书号）
· 选用，可重复。
· 指示符：未定义
· $a　ISBN号（字母ISBN不用输入）
· $b　出版物出版形式或装帧类型的简要说明；也即对不同ISBN号的限

            定说明
· $d　获得方式和/或价格
· $z 　错误的ISBN号

一份记录有多个ISBN号，分别著录在多个010字段，与本文献最相对应的著录在第一个010字段

· 综合著录的多卷书，有整套与分册标准号，应优先著录整套图书的标准号，

        若无整套标准号应优先著录第一卷（册），或先到卷册的标准号，并予以说明。 

· 例如：
010_ _$a7-5044-3872-3$b精装$dCNY12.00

011  ISSN号（国际标准连续出版物号）
· 选用，可重复。
· 指示符：未定义
· $a　ISSN号（字母ISSN不用输入）
· $b　出版物出版形式或装帧类型的简要说明；也即对不同ISSN号的限定说明。
· $d　获得方式和/或价格
· $y　注销的ISSN号
· $z　错误的ISSN号

ISSN号由八位数字构成，最后一位是校验码（可能为大写字母X），中
011 _ _ $a0003-9756

091 统一书号
本字段记录我国出版部门为书刊分配的统一编号
· 供选用，可重复。
· 指示符：未定义
· $a　统一书刊号
· $b　限定说明
· $d　价格
· $z　错误的统一书刊号
· 例如：091 _ _ $a11-1271   《半月谈》
092 订购号
记录我国书刊发行部门分配的、供用户订购时使用的订购号
· 指示符：未定义
· $a　国家代码
· $b　国内订购号
· $c　国外订购号
· $z　错误的订购号
· 例如：092 _ _ $can$b2-510 《半月谈》
1--  编码信息块
· 记录定长编码数据元素。
· 编码数据字段代码通过所在字符定义。
· 字符位以子字段标识符后的第一位字符作为0开始计算。
· 若某些字段的某些数据不全，应在其所在位置填写空格替代。
· 无对应内容的字段，可以省略，除非该字段是必备字段。
100 一般处理数据
· 本记录适用于各种载体文献的定长编码数据。必备字段，不可重复。

           36位长。指示符：未定义$a　一般自理数据0-7位　入档日期（必备）第8 位　日期类型

· 9-12位　出版日期1

· 13-16位　出版日期2

· 17-19位　读者对象代码
· 第20位　政府出版物代码
· 第21位　修改记录代码
· 22-24位　编目语种代码（必备）
· 第25位　间译代码
· 26-29位　字符集（必备）
· 30-33位　补充字符集
· 34-35位　题名（指正题名）文字代码。（例如：“ea”表示中文，“ba”表示拉丁文。）
· 例如：100 _ _ $a19601104a19599999m_ _c0engy0103_ _ 　　　_ _ba 

说明：本记录是1960年11月4日录入。是连续出版物，于1959年首次出版，仍在出版中。编目语种为英语；未用英译表。
101 著作语种
· 文字文献必备，不可重复。
· 本字段记录文献、它的分册及其题名的语种代码。若文献是译著，还应著录原著语种。
· 若文献正文为多语种，应重复使用$a字段而不要误用$c子字段，$c子字段应为原文语种。
· $a、$b、$c各子字段均可重复，或语种超过3种，则填“mul”。
例如：
· 101 1_ $achi$beng$crus　文献为中译著，原文是俄文，由英文转译
· 101 2_ $afre$hfre$hger　文献为法文歌曲录音，附件为法文与德文两个语

          种

102 出版国别

· 本字段著录文献的出版（或生产）国及地区代码。
· 供选用，不可重复。
· 指示符：未定义
· $a　出版国代码（可重复）
· $b　出版地区代码（可重复）
· 例如：
102_ _$aCN$b110000$aCN$b120000  北京、天津
102_ _$aUS$bca$aUS$bny  加洲、纽约州

105 图书编码数据字段

· 著录有关专著性印刷型语言文字资料的编码数据。
· 供选用，不可重复。定长（13位）
· 指示符：未定义
· $a　图书编码数据
· 0-4位　图表代码
· 4-7位　内容特征代码
· 第8位　会议代码
· 第9位　纪念文集代码

· 第10位　索引指示符
· 第11位　文学体裁代码
· 第12位　传记代码
注意：本字段内容要与215$c对应
· 例如：105_ _$abf _ _a_ _ _ _001yb

　0-3　　bf_ _　　  含地图与图版

　4-7　　a_ _ _　　 有书目
8　　　0　　　　非会议出版物
　9　　　0　　　　非纪念文集
　10　　  1　　　　有索引
11　　  y　　　　非文学作品

12　　  b　　　　个人传记
106 文字资料特征
· 记录文字资料的物理形式代码。
· 供选用，不可重复。
· 非书资料的记录，不设106字段。
· 针对文献本身，填写相应代码。
· 指示符：未定义
· $a　文字资料编码数据——物理介质标识

· 可以选用的代码值：
d=大型印刷品　　　　　e=报纸
f=盲文　　　　　　　　 g=微型印刷品
h=手写稿　　　　　　　i=多媒体
j=小型号印刷品　　　　 r=一般印刷品
z=其它形式的文字资料
· 例如：106_ _$ae    （编目文献为报纸）
110　编码数据字段
——连续出版物
· 记录连续出版物的编码数据，包括作为丛编集中著录的专著丛书，但不包括单部专著。
· 为连续出版物的专用字段，也是连续出版物必有的字段。
· 供选用，不可重复。定长（ 11位字符）
· 指示符：未定义
· $a　连续出版物编码数据
■       第0位　连续出版物类别标识
· 第1位　出版频率
· 第2位　出版规律
· 第3位　资料类别代码
· 第4-6位　内容特征代码
· 第7位　会议出版物指示符
· 第8位　题名页获得方式代码
· 第9位　索引获得方式代码
· 第10位　累积索引获得方式代码
· 例如：110_ _$aakahg_ _1zz1

(编目文献为某学会年鉴，主要含会议录与会员名单。各卷均有题名页与索引，每五年还出一次累积索引。)
2--  著录信息块
· 此块包括《国际标准书目著录（ISBD）》所规定的主要著录项目（除去

          附注项与国际标准书号外）。
· 除去在特定字段处提到的情形外，在子字段边界处与字段结束处不要

          著录ISBD标识符号。
· 在2--著录块，某些字段的内容，可以根据源记录的有关数据自动生。

           成

200 题名与责任项
· 本字段一般按文献上出现的形式和顺序著录文献题名、其它题名信息和责任说明，包括其它语种的上述信息（如并列题名、并列责任说明等）。

■       指示符1　题名意义指示符。
· 0：题名无检索意义；
· 1：题名有检索意义。
· 指示符2　空（未定义）

· $a　正题名；
· $b　一般资料标识；
· $c　另一著者的正题名；
· $d　并列正题名；
· $e　其它题名信息；
· $f　第一责任说明；
· $g　后续责任说明；
· $h　分册（辑）号；
· $I　分册（辑）题名；
· $v　卷册（号）标识；
· $z　并列题名语种；

· $A　正题名汉语拼音；
· $E　其它题名信息汉语拼音；
· $F　第一责任说明汉语拼音；
· $I　分册（辑）题名汉语拼音。
细则：
· 交替题名　两部分题名间用“，又名，”连接。若文献上载有“或”及类似

的词语，则客观照录。
· 并列题名　著录外文题名时的大小写规定：根据ISBD，首词的首字母都应

    大写，其它大写按外文题名所用语言／文字的书写规则处理。
3.   合订题名　当文献为多部著作的全订出版物时，若题名不超过3个（含3个），均著录于200字段。同一责任者的题名重复使用$a字段；另一著者的著作题名，著录在$c字段。因只有第一个$a具有检索意义，故需为其余各著作题名另设423字段连接，作为检索点。当文献的合订题名在3个以上时，只将第一个题名著录于200的$a字段，而将其余题名著录在304“题名与责任说明附注”字段内，然后分别用423字段连接，作为检索点。

4.   200字段的责任说明：
· 基本原则是按题名页记载顺序照录。
· 原题名页有责任者说明，而未说明责任方式，照录，而不补著责任方式，若有必要补著责任方式时，此责任方式应置于方括孤中。
· 鉴于外国责任者国别和我国古代责任者朝代等对文献分类方面的重要性，本项目规定：200字段的$f与$g子字段照录国别与朝代，而在7_ _责任块著录责任者的规范名称，不著国别与朝代。
5.     多卷书的著录
· 无分卷题名的多卷书应集中著录，若陆续到馆，则在215字段$a子字段作“开口”处理。
· 有分卷题名但其不具有独立检索意义时，应分散著录，正题名由共同题名与附属题名组成。
· 分卷题名具有独立检索意义时，应将其选为正题名，而将共同题名作丛编题名处理。 
5. 200 1_ $a西行漫记，又名，红星照耀中国$f(美)埃德加.斯诺著
6. 200 1_ $a孙庞演义，又名，前七国志$f吴门啸客$c乐田演义，又名，后七国志$f徐震

205版本项

· 例如：
· 200 1_ $a程甲本红楼梦$f(清)曹雪芹,高鄂等
· 200 1_ $a钢琴名曲精选$b乐谱$e易学选本$f白燕,艺力,刘式选编
· 200 1_ $a经济计量学理论与实践引论$dIntroduction to the theory and practice of economitric$f乔治.G.贾奇著$g周逸江,赵文奇主译$zeng
4. 200 1_ $a中国动物志$I鸟纲$h第十一卷$I雀形目$I翁鸟科$I画眉亚科$f中国科学院中国动物志编辑委员会主编$g郑作新等编

■         记录文献的版本说明、附加版本说明以及与该版本有关的责任说明。
· 供选用，可重复。
· 指示符：未定义
· $a　版本说明；
· $b　附加版本说明；
· $d　并列版本说明；
· $f　与该版本有关的第一责任说明；
· $g　与该版本有关的后续责任说明。
· 例：205_ _$a第20版$b修订版
　  205_ _$a新修订本　　　205_ _$a大字本

细则：
· 一般情况下，第一版不著；著录时要使用序数词，如“第2版”。而不可著录为“n版”，以免误解。
· 若除版次外还有其它版本说明，应著录在$b子字段。
· 若无版次说明而只有文字形式的版本说明，则将其著录于$a子字段。
· 译著的版本项应著录译著自身的版本说明，原著的版本说明应在4--字段内嵌套的

    205字段著录，或在3--字段予以说明。
210　出版发行项
· 著录有关编目文献出版、发行和制作方面的信息，包括与之相关的日期。
· 供选用，不可重复。
· 指示符：未定义
$a　出版、发行地； 　　　$e　制作地；
　$b　出版、发行者地址； 　$f　制作者；
　$c　出版、发行者名称； 　$g　制作者名称；
　$d　出版、发行日期； 　　$h　制作日期。
· 例：210_ _$a北京$c中华书局$d1994

　　   210_ _$a[出版地不详]$c[出版者不详]
细则：
· 出版地，一般只填出版者所在城市名，若地名不为人熟知时可加所在省名称

限定。如：东营市（山东省）
· 若文献无版权页，题名页亦未说明出版地，据其它信息源著录的出版地应置

    于方括孤内。
· 出版者一般采用全称，以免混淆。当规定信息源上出版、发行者名称以多种语言、文字出现时，应优先选取民出版物内容一致的语言、文字著录。
· 多地多出版者的多卷书名丛编，三个以上（含三个），只著录第一个，后加

“等”字。

出版日期只著录年，不再著录月份。若出版物使用非公元纪年，应按出版物所载照录，并附加可以确定的对应公元纪年于方括号之中。纪年均采用阿拉伯数字著录。

若文献印刷（制作）年与出版年相距大于5年（含5年），除在$d子字段著录出版年以外，还应在$h子字段著录文献的印刷（制作年）。

215　载体形态项

细则：
· $a著录页数或卷册数（包括数量与单位）及图版的页数，如“135页，

          10页图版”
· 著录文献资料的形态特征。
· 供选用，可重复。
· 指示符：未定义
· $a　特定资料标识及文献数量
· $c　其它形态细节
· $d　尺寸
· $e　附件
· 例：215_ _$a631页$c图$d20cm

215_ _$a3册(49,37,18页)$c图,彩色地图$d22cm

215_ _$a1幅地图$c彩图$d95 ×73cm折为26 ×19cm

· 多卷书集中著录时，应著录卷册总数及单位。若未一次到齐，则采用

“开口”方式处理。
· 开本与厘米的换算：
　　　  64开 — 13cm　　　   16开 — 26cm

　　　　小32开 — 19cm　　　 8 开 — 34cm

　　　　大32开 — 20cm

· 若原书未注开本或厘米数，则用尺量书高，厘米以下数字进位，用厘

          米数表示。
· 若文献尺寸非同一般（如宽大于高）时，则将它的尺寸著录在高度之

           后。如：20×30cm
225　丛编说明项
· 著录文献上载有的丛编题名，丛编其它题名信息以及责任说明，

· 语种形式重复出现的上述各项并列信息，按照文献上出现的形

包括以其它式和顺序著录。

· 供选用，若编目文献属于多个丛编，本字段可重复。
· 指示符1　题名形式指示符
0＝不同　1＝无　2＝相同

■       指示符2　空（未定义）
■        $a 正丛编题名　　　  $d 并列丛编题名
· $e 丛编副题名及其它题名信息
· $f 丛编责任说明　　　$h 附属丛编号
· $I 附属丛编题名　　　$v 卷册标识
· $x 丛编 ISSN 号　 　　$z 并列丛编题名语种
· $A　正丛编题名汉语拼音
· 例如：
·        225 1_$a新知文库$v87(该丛编不作检索点)

·    225 2_$a中国现代文学史资料汇编$h乙$i中国现代作家作品研究资料丛书
细则：
· 一般要求著录丛编责任者。
· 有丛编且做检索点，而且与检索点形式相同，则指示符为“2_”。
· 丛编做不做检索点，根据丛书的学术价值决定。为保证丛编做法的一致性，各馆应建丛编规范记录。
· 丛编高层记录：
丛编高层记录不用105字段，一律用110字段。
若丛编有明确的主题，应标引主题和分类号；若主题庞杂、综合的丛编则不强求标引主题和分类。
905字段仍要著录馆代码。
3--  附注块
本块著录自由行文的附注，附注内容针对编目文献著录、检索点以及文献形式与内容的各个方面，主宰其合法性或予以详细说明。
· 附注用语要求言简意赅，一般附录不著录。若责任者信息取自前言、后记等其它地方，可在200$f、$g子字段著录并置于方括号内。
· 附注行文要尽量统一、规范。例如：
300_ _$a据   国    地    出版社    年    文第   版译出。
320_ _$a有书目与索引
320_ _$a有书目（第   －   页）和索引
附注的顺序（举例）
· 300　内部发行
· 300　高等学校教材
· 304　题名与责任说明附注
· 314　责任者说明
· 306　出版说明
· 320　书目/索引附注
· 330　提要
300　一般性附注
· 本字段著录关于书目文献及与之相关的记录的附注。
· 供选用，可重复。可以取代301－315附注字段。
· 指示符　未定义
· $a　附注正文（本字段不可重复，数据可以著录多个附注事项，各事项分别著录在重复的300字段内。）4--  连接款目块自由行文，若需
· 此块是CNMARC的精华部分。它明晰地揭示出相关书目记录之间的关系。如：
· 层次关系：如总集、分集、
· 平行关系
· 时间关系
· 供选用，记录内可含任意个连接款目。
· 指示符1：未定义。
· 指示符2：附注指示符，指明在打印或显示记录时，是否用本字段的数据生成附注。
0：不生成附注　　1：生成附注
4--字段的子字段
丛编、补编

· 410　丛编
· 411　附属丛编
· 421　补编（增刊）
· 422　正编（正刊）
· 423　合订（合刊）

· $1　连接数据
· 各个$1子字段内记录一个完整的数据字段，包括字段标识符、指示符、指示

符和子字段代码，对于各个被嵌套的数据字段，本字段可以重复。
（2）先前款目
· 430　继承
· 431　部分继承
· 432　替代
· 433　部分替代
· 434　吸收
· 435　部分吸收
· 436　由____合并而成
· 437　分自
（3）后续款目
· 440　被____继承
· 441　被____部分继承
· 442　被____替代
· 443　被____部分替代
· 444　被____吸收
· 445　被____部分吸收
· 446　分成____

· 447　 与____合并而成
· 448　 改回
（4）其他版本
· 451　相同载体的其它版本
· 452　不同载体的其它版本
· 453　译为
· 454　译自
· 455　复制自
· 456　复制为
（5）层次等级
· 461　总集
· 462　分集
· 463　单册
· 464　单册分析

· （6）其他
· 470　被评论作品
· 488　其它相关著作

· 410　丛编
其他4--字段举例
·  200 1_$a求是
　  430 _1$12001_$a红旗　　　（继承）
·  200 1_$a红旗
　  440 _1$12001_$a求是　　（由____继承）
·  200 1_$a巴金研究资料$f李存光编
　  461 _1$12001_$a中国现代文学史研究资料　　　汇编$v乙种　　　（总集）
　  462 _1$12001_$a中国现代作家作品研究丛　　　书　　　　　　　（分集）
■  200 1_$a巴金生平及文学活动事略
463 _1$12001_$a巴金研究资料　　 $1701_0$a李存光（单册分析）

· 5--  相关题名块
· 本块著录取正题名以外的与编目文献有关的题名。一般，这些题名出现在文献资料上，但不是出现在题名页上，且与正题名很不相同。
· 本块著录的题名，均用以生成题名和著者/题名检索点。
· 本块字段的内容可以作为检索点，并可用以生成附注。

· 500　统一题名
· 若一部商品有多个题名（包括原著语种的不同题名和不同语种译著的题名）时，为将不同正题名的同一著作的不同版本汇集在一起，书目机构选择一个特定的题名、通常是这部著作不同题名中较为人熟悉、通用的题名，作为统一题名。如《红楼梦》
· 供选用，可重复
· 指示符1　题名意义指示符
· 指示符2　主要款目指示符
统一题名应根据输入机构的规则著录，不同机构之间，统一题名的用法会很不相同。
· $a　统一题名
· $b　一般资料类别标识
· $h　分册号
· $i　分册题名
· $k　出版日期
· $l　形式副标目
· $m　著作语种
■             $n　其它信息
· $q　版本（或版本日期）
· $r　乐器（音乐）
· $s　作品编号（音乐）
· $u　音调（音乐）
· $v　卷标识
· $w　改编说明（音乐）
· $x　论题复分
· $y　地理复分

· $z　纪年复分
· $A　统一题名汉语拼音
· $2　主题标引体系
· $3　规范记录号
· 例如：
200 1_$a程甲本红楼梦
500 1_$a红楼梦
510　并列（正）题名
· 本字段记录希望以生成附注或检索点的并列题名（即不同语言或文字

          的正题名）

· 供选用，可重复
· 指示符1：题名意义指示符
· 指示符2：未定义
· $a　并列题名
· $e　其它题名信息

· $h　分册号
· $i　分册题名
· $j　卷或与题名相联系的日期
· $n　其它信息
· $z　并列题名语种
· 例如：
200 1_$a论魏征
510 1_$aOn Wei Zheng$zeng
516　书脊题名
· 记录文献书脊处的题名，这题名与200字段的正题名很不相同，有必要做附注或生成检索点。
· 供选用，可重复。
· 指示符1　题名意义指示符
· 指示符2　未定义
· $a　书脊题名
· $e　其它题名信息
· $A　书脊题名汉语拼音
■         注意：只有在书脊题名与正题名很不相同时才用本字段。
· 含书脊题名文字的附注事项也可著录在312字段。
· 例如：
200 1_$a盛大的汉城奥运会
516 1_$a盛大的汉城奥林匹克运动会
540　编目员补充的附加题名
· 记录关键词，以及著录实体上未出现、又不是统一题名的通用题名，它也可以是由正题名所衍生出来的题名检索点。
· 可选用，可重复
· 指示符1　题名意义指示符
· 指示符2　未定义
· $a　附加题名
· $A　附加题名汉语拼音

细则：
· 本字段著录文献上未出现的题名，它是由编目人员补充的题名附加款目。
· 附加题名可以是著作为人熟悉的题名，但不是统一题名。
· 例如：
200 1_$a天才并非天生
540 1_$a天才 童星

6--  主题分析块
· 本块记录根据各种不同体系（包括主题法和符号法）构成的主题数据。
· 本块的各个字段均为选用。
· 600 个人名称主题　　　610 非控主题词
· 601 团体名称主题　　　686 其它分类主题
· 605 题名主题　　　　　690 中图法分类号
· 606 学科名称主题　　　692 科图法分类号
· 607 地名主题
606　普通主题
· 本字段作为主题标目的普通名词或名词短语。
· 供选用，可重复。
· 指示符1　主题款目级次
· 0：不指明级次；1：主要词；2：次要词；_：无信息

· 指示符2　无定义

· $a　款目要素　　　$2　主题标引体系

· $x　主题复分　　　$3　规范的记录号
· $y　地理复分
· $z　年代复分

细则：
· 本字段选择主题标引系统规定的术语形式，严格使用规范的主题词。
200 1_$a中国的电影事业
606 _ _$a电影事业$y中国
· 主题标引根据受编图书的内容特征，应根据多途径检索入口，但标引字段最多不超过5个。
· 对于概念交叉或概念限定的复杂主题，应采用主题概念的组配原则，将第一个主体因素作为主标目，其它主体因素标引在$x字段

· 概念限定：
200 1_$a怎样维修柴油机喷油泵
606 _ _$a柴油机$x喷油泵$x维修
· 对于并列的主题概念，应重复使用606字段。
200 1_$a血型与性格
606 _ _$a血型
606 _ _$a性格
610　非控主题词
· 本字段记录控制主题词表（如《汉语主题词表》）以外自选的主题词。
· 供选用，可重复。
· 指示符1　主题款目级次
· 0：不指明级次；1：主要词；2：次要词；

· 指示符2　无定义
· $a　主题词
细则：
· 本子段可记录的非控主题词多于一个时，可重复使用$a字段。
200 1_$a日产（NISSAN 尼桑）轿车
606 _ _$a轿车$x基本知识$y日本
610 _ _$a尼桑轿车$a NISSAN 轿车
· 本字段的主题词一般从题名、章节或通过分析作品内容得到，它是能

          够提示作品主题内容的关键词，通常为名词

200 1_$a最新超级电脑 XENIX 系统入门

606 _ _$a操作系统$x基本知识

610 _ _$aXENIX 系统

690　中国图书馆图书分类法分类号（CLC）

· 本字段记录分配给编目文献的分类号及其版次，该号取自《中国图书馆图书分类法》。
· 必备，可重复
· $a　分类号　不重复
$v　版次号　不重复
细则：
· $a子字段记录根据中图法分类号，该号必须是一个完整的分类号，不只是分类号的一部分。
200 1_$a吕氏春秋选译
690 _ _$aB229.24$v4
· 分类号中的字母大写，分类法版次用阿拉伯数字标识。
· 图书内容涉及多学科，可重复使用690字段，但分类号一般不超过3个。
200 1_$a科学技术是第一生产力
690 _ _$aF014.1$v3

690 _ _$aG322.0$v3
7--  责任者块
· 本块著录对所编文献的产生负有某种形式知识责任的个人和团体的名称

建立检索点的需要，因本块责任者的名称必须是规范化的名称。
· 700　个人名称－主要知识责任者
· 701　个人名称－等同知识责任者
· 702　个人名称－其它知识责任者
· 710　团体名称－主要知识责任者
· 711　团体名称－等同知识责任者
· 712　团体名称－其它知识责任者
■          720　家族名称－主要知识责任者
· 721　家族名称－等同知识责任者
· 722　家族名称－其它知识责任者
701　个人名称－等同知识责任者
· 本字段以检索点形式记录认为有等同知识责任的个人名称。
· 供选用，可重复。
· 与200字段中的$f子字段相关。
· 指示符1：空（未定义）
· 指示符2：名称著录形式指示符。
·   0：名或姓名直序式著录；
·   1：姓或名姓倒序式著录。

· $a　款目要素
· $b　名称的其余部分
· $c　名称的附加成份
· $d　世次
· $f　日期
· $g　外国人姓名原文
· $p　任职机构/地址
· $A　款目要素汉语拼音
· $3　规范记录号
· $4　关系
细则：
· 著录各种责任方式的责任者一般不超过4种。
· 题名页、版权页未注明的原著第一责任者应予反映。
· 清以前的中国责任者必须在$c字段中用圆括号著录所在朝代，位于$a子字

          段前，以卒年为准
· 701_0$c(唐)$a杜甫$4著
· 僧人责任者按规范法名著录，并在$c子字段中用圆括号著录“释”，如有朝

          代则将其紧跟在朝代之后。

■           701_0$c(唐释)$a玄奘$4著

· 中国少数民族的个人姓名，若是汉化姓名，依中国人姓名直序方式著录。若

          是其它形式的名称，则依原题形式照录。
·        701_0$a阿沛.阿旺晋美$4著
· 一些西方国家的个人姓名用倒序方式著录。
      701_1$c(美)$a沃特斯$bB.$4著
· 外国人姓名较复杂，若文献上有汉译名，200字段照录，7--段作规范控制；若文献中无汉译名，应先对其原名称作规范控制，如无规范数据者，根据《世

          界人名翻译大辞典》译出其中文姓名，并记录在730字段。
·       200 1_$a企管硕士无师自通$f(美)Colwell,M.著
730 1_$c(美)$a科尔韦尔$bM.$4著

702 个人名称－其它知识责任者

· 本字段记录其它知识责任者个人名称的检索点形式。
· 供选用，可重复。
· 子字段设置同701字段。
· 与200字段中的$f、$g子字段相关。
· 例如：
· 702_1$c(美)$a霍林斯德$bW.H.$4译
711　团体名称－等同知识责任者
· 本字段记录以检索点形式出现的、规范的，对作品有主要知识责任的团体名称。
· 供选用，可重复。与200字段中的$f子字段相关。
· 指示符1　会议指示符
0：团体名称；1：会议名称
· 指示符2　名称著录方式指示符
0：名称以倒序方式著录；
1：名称以地名开头的团体或机构名称著录；
2：名称以直序方式著录

· $a　款目要素
· $b　副标目（次级机构）
· $c　附加成份或限定说明
· $d　会议届次
· $e　会议地点
· $f　会议日期
· $g　名称倒置部分
· $h　名称的其余部分
· $p　机构／地址
· $A　款目要素汉语拼音
· $3　规范记录号
· $4　关系代码
细则：
· 本书加编写组等类似名称组成的团体责任者不具有检索意义，不在71-字段中著录，但报刊编辑部等类似的常设机构，有检索意义，则予著录。
· 例如：
200 1_$a新英汉计算机词典$f《新英汉计算机词典》　　编委会编
711 02$a　　（不做711字段）
200 1_$a中国的邮票$f《集邮》杂志编辑部编写
711 02$a集邮杂志编辑部$4编写
712　团体名称－其它知识责任者
· 本字段记录以检索点形式出现的、规范的、对作品负有次要知识责任的团体名称。
· 选用，可重复。子字段设置同711字段。
· 与200字段的$f、$g子字段相关。
· 例如：
200 1_$a抗日战争时期创建敌后根据地形势图
711 02$a中国人民革命军事博物馆$4编辑
712 02$a地图出版社$4编绘
8--  国际使用块
· 本块包括国际上约定的字段，也即是不适合记入0-7各信息块的国际上要求一致的字段。
· 包括以下字段：
· 801　数据来源字段
· 802　ISDS中心 　（略）
801　数据来源字段
· 本字段记录书目记录来源的标记，包括：编制数据转换为机读形式的机构，修改原始书目记录／数据的机构以及发行记录的机构。
· 必备字段，可重复，以便分别记录上述执行不同职能的各个机构。
· 指示符1　未定义
· 指示符2　职能指示符
· 0：原始编目机构；　　1：转换机构；
· 2：修改机构；　　　　3：发行机构。

· $a　国家代码
· $b　机构
· $c　处理日期
· $g　编目条例（著录规则）
· 例如：
· 801 _0$aCN$bNLC$c199000401 

（NLC：中国国家图书馆的英文名缩写）
■       本块定义了一个字段：
· 905　馆藏信息
905　馆藏信息
· 本字段记录编目文献的馆藏信息。
· 供选用，可重复。
· 指示符：空（未定义）
· $a　馆藏单位代码　　可重复
· $b　登录号　　　　　可重复
· $c　排架区分号　　　可重复
· $d　分类号　　　　　可重复
· $e　书次号/种次号　 可重复
· $f　复本数　　　 可重复
· $v　入藏卷期
· $y　年代范围
·    若多卷书或连续出版物（含丛编）采取集中分类、分散（单独）著录时，各单册的卷期或年代则构成为单册记录索书号的组成部分，此时使用$v或$y子字段。
· 例如：
　905_ _$a650104$b登录号$dF123.13$eW450

　（650104是新疆财经学院图书馆编号）
905_ _$a211010$b登录号$dO152$e18

　　（211010是北京大学图书馆编号）
三、实际计算机编目示例
· 普通图书1:

· 普通图书2:

· 丛书:

· 多卷书 :

· 连续出版物1(期刊)：
· 连续出版物2(报纸)：

　计算机编目上机
· 启动“金盘图书馆集成管理系统”

卡片目录和机读目录
· 卡片目录和机读目录构成
· 卡片目录款目与机读目录记录的著录形式
· 卡片目录款目与机读目录记录的著录内容
· 卡片目录和机读目录的检索途径
卡片目录和机读目录构成
· 卡片目录　一般指图书馆的馆藏卡片目录。在卡片目录中，为提供多个检索途径，一种文献的卡片我们分别要编制题名款目、著者款目、分类款目等，然后将各种款目按一定顺序组织起来，形成不同的目录，即题名、著者、分

           类等目录，其总和就是图书馆的卡片目录。

· 机读目录　没有卡片目录那么复杂，所有机读目录记录之和就是机读目录

· 任何检索途径都是由一条记录派生出来的，不需要另行根据什么方法去

相应记录织。

卡片目录款目与机读目录记录的著录形式
· 标识系统不同：
■   机读目录　直接由计算机阅读，其标识系统（包括字段标识符、子字段标识符、指示符）是严谨、唯一的，不仅标识每一个具体的字段、子字段，而且同时标识出该字段的特点以及所需要特殊处理的信息。

著录顺序不同：
· 卡片目录　其中款目的著录格式有严格的要求，著录事项与著录顺序严格一致。
· 著录格式中规定了：
■   著录大项的著录顺序
■   卡片目录　以段落、符号为标识（如 ;　/　.－　,　.  ）。直接提供给人阅读，其标识系统只是一种辅助识别系统，真正的标识意义并不明显，各种标识仅起分割作用。
■   项中每著录小项的著录顺序与标识符号
■   项的著录形式（段落形式）
　正题名[一般资料标识]＝并列题名：其它题名信息／第一责任说明；其他责任说明.－版本说明／与版本有关的责任说明.－文献特殊细节.－出版地：出版者，出版日期（印刷地：印刷者，印刷日期）
　数量及特定文献类型标识：图；尺寸＋附件.－（丛编项）
　附注项
　标准编号；获得方式
· 机读目录　对格式没有严格的要求，
· 与卡片目录不同之处：

· 各字段的著录顺序没有规定。
· 字段中子字段的著录顺序与卡片目录完全相同，要求有严格的顺序。
· 机读目录没有段落之分。
· 总结
· 卡片目录是一种人－人交互目录，它着重著录事项的著录顺序与格式。
· 机读目录是人－机交互目录，它更注重标识系统。
卡片目录款目与机读目录记录的著录内容
· 共同点：均以揭示和报道文献为目的，具有相同的著录元素。
· 区别：
·    卡片目录：以一张张标准的卡片为著录载体，空间有限。虽说过长的卡片可以采取续片的方法，但太多的续片会带来阅读的不便。一般尽量使用一张卡片。（比如有了著者超过3个加等的规则）
· 机读目录：以计算机可读介质为载体，其记录的长度对计算机存取效率的影响微不足道。可以尽量完全地揭示文献的信息特征，无需考虑记录长度的限制。
卡片目录和机读目录的检索途径
· 卡片目录：在基本款目的基础上，加上题名、著者、分类号、主题词等标目，构成题名款目、著者款目、分类款目、主题款目。将这些款目分别按一定顺序组织起来就形成了题名目录、著者目录、分类目录、主题目录。读者就是通过这些目录对图书馆馆藏文献进行检索。
· 机读目录：一条记录一次性详细揭示文献的所有特征，其所有检索点都通过计算机自动抽取相应字段建立起来。

区别：
· 卡片目录的检索点（即标目）是标引人员附加在基本款目上的，而机读目录的检索点是在著录过程中记录本身应具备的。
· 机读目录是用计算机自动建索引，所以机读目录的检索途径远比卡片目录丰富。
· 机读目录的索引点比卡片目录的标目更加丰富。
第五章　补充内容
· 补充内容1：卡片目录的排检方法

· 补充内容2：同类书区分及书次号编制
卡片目录的排检方法
· 一、书名目录
· 二、分类目录
· 三、著者目录
· 四、外文目录 

一、书名目录
· 按汉语拼音与笔划笔形相结合的排列法
· 笔画笔形排列法
1、按汉语拼音与笔划笔形相结合的排列法
· ㈠主标目的排序
· ㈡同主标目的排序
· ㈢同标目的排序
㈠主标目的排序
· ①先按主标目第一个字的音序排；
· ②遇有同音字时，将相同的汉字集中，按笔划笔形决定先后次序；
· ③第一个字相同的款目，继续比第二个字的次序，以此类推；
· ④多音字可选择下列两种办法：
· a.将多音字按实际读音分散排，并立参照版互相参见；
· b.将多音字款目集中排在主要读音处，然后用参照片从无款目处引向有款目处。
· ⑤对于有序次的词语，如第一届、第二届、第三届等，可按其意义而不按其读音排；
· ⑥标目中含有数字和字母的，按“阿拉伯数字－英文字母－俄文字母－其他字母

－汉字”的次序排列。

㈡同主标目的排序

· －破折号，：冒号，，逗号，《》书名号。
· 对于带副标题的款目，可按副标题的字顺排，也可仿照分类法按系统排。
㈢同标目的排序（两种方案可选）

· ①按责任者字顺排列
· ②按文献出版年代或编目先后次序排

笔画笔形排列法
· ①书名目录，供已知书名读者查找图书。采用笔画笔形排列法，根据书名首字的笔画多少顺序排列。笔画少的在前，多的在后。
· ②书名第一字相同，依第二字的笔画多少为序，余依次此类推。
· ③如书名完全相同者，则按著者姓名的笔画从少到多 依次排列。
· ④ 同笔画的字，再依汉字的基本起笔笔形，丶(点) 一、(横)丨(坚)　丿(撇)次序排列。⑤同笔画而又起笔相同的，再依第二笔，按丶一丨为序，照此类推。丶一丨丿各有它的衍化笔形并各在其正 笔之后，依次排列。

二、分类目录
· ①分类目录可 供读者查找某一学科或某一专题及相关图书。是按科学门类，根据一定科学体系，将同类图书集中，依图书馆所采用的《图书分类法》类表的分类号次序排列组织而成的目录，它系统地揭示某一学科及其某一专题的图书资料。
· ②分类目录主要根据反映学科门类的分类字母和号码顺序组排:首先按大类集中，同一大类中，再按代表各级类目、子目的分类号的顺序排列:小号在前,大号在后，逐步展开；分类号相同的，再按著者号码排列。

· ③索书号(排架号): 是图书排架的依据和读者索书的代号。索书号的位置:印在目录卡左上角， 贴在书背脊的标签亦是索书号。索书号由上下两排组成，上排为分类号，下排为著者号及附加号，少数还有卷册号。
■       中图法
· 如:　19．51—1……分类号.....F121

                       M489.......著者号.....M632

                        V.1........卷册序号..../:1
· A、分类号：《中图法》的分类号,首先按代表基本大类的汉语 拼音字母的顺序排列，同一大类中,再按照代表各级类 目的阿拉伯数字序列排列。分类号相同的,再按著者号区分。《中图法》的分类类目及其代号和排列次序，之上

         已有叙述。
· B、著者号：著者是指对一本著作负有一定责任的个人或机关团体。本馆图书的著者号，是按著者的姓名或机关名称的汉字所取的号码。依据是《通用汉语著者号码表》。一般来说，由一个大写字母和三个阿拉伯数字组成。

· ④分类目录查检方法:分类目录柜、盒，按类目配 置了类目导片(指导卡)，

         以便查检。先找大类,再查子目、 细目,然后再逐片查检。 

· 我馆图书分类法采用严格的等级标记制,即层累制 编号法,每个字母或每个数字都表示一个类目，再加上一位数字即表示它们的下位类，如此层层累加,等级分明，号码的级位与类目的级别完全相对应，因此,从类号上 可以看出

          类与类之间的关系。
· 我馆定期编印的《新书通报》也是按分类号顺序编排的。

三、著者目录 ：  略

四、外文目录：

■      ①我馆外文目录体系: 我馆供读者检索使用的外文目录有下列类型:西文(英、法、德等)目录、俄文目录、日文目录。 以上每种文字都各有一套分类目录和书名目录。 

②外文分类目录的组排方法与中文图书分类目录的组排方法相同。 
· ③外文书名目录: 

· A、西文、俄文书名目录，分别按西文、 俄文的字母表词典式顺序排列。 

· B、日文书名目录:按五十音图顺序排列 

· ④英、法、德文中，处于书名前的冠词，均略去不排，但在书名中的冠词则

照排。 

· ⑤书名相同者，先依著者姓名字母顺序排，再依版次及书名之后的其它著录

          项目字母顺序排。
· ⑥导片:外文分类目录盒内分别配置类目导片。书名目录盒内分别配置按母

 表顺序排列的字母导片,日文书名目录配置五十音 图笔顺导片。同类书区分及书次号编制
附件1
图书数据加工标准

图书数据加工后生成的机读目录标准如下:
1. 001字段(记录控制号);

2. 005字段(处理时间标识);

3. 010$a子字段(ISBN);

4. 010$b子字段(装订)

5. 010$d子字段(获得方式)

6. 100$a子字段(通用处理数据);

7. 101$a子字段(作品语种);

8. 102$a子字段(出版制作国别);

9. 102$b子字段(出版地区);

10. 200$a子字段(正题名);

11. 200$A子字段(正题名拼音);

12. 200$c子字段(另一作者题名);

13. 200$d子字段(并列题名);

14. 200$e子字段(副题名);

15. 200$f子字段(第一责任者说明);

16. 200$F子字段（第一责任者说明拼音）;

17. 200$g子字段（其他责任者）;

18. 205$a子字段(版本说明)；

19. 210$a子字段(出版地)；

20. 210$c子字段(出版者)；

21. 210$d子字段(出版时间)；

22. 215$a子字段(页卷数)；

23. 215$c子字段(图表描述)；

24. 215$d子字段(尺寸或开本)；

25. 215$e子字段(附件)；

26. 225$a子字段（丛编题名）;

27. 225$f子字段（丛编责任说明）;

28. 300$a子字段(一般性辅助);

29. 410$200$a子字段（丛编题名项）
30. 410$200$f子字段（丛编题编者）
31. 510$a子字段(并列题名);

32. 517$a子字段(其他题名);

33. 517$A子字段(其他题名拼音);

34. 606$a子字段(普通主题);

35. 606$x子字段(学科主题复分);

36. 606$y子字段(地区复分);

37. 606$z子字段(年代复分);

38. 690$a子字段(中图分类法);

39. 701$a子字段（等同个人名称）;

40. 701$A子字段（等同个人名称拼音）;

41. 701$4子字段（责任方式）

42. 702$a子字段（等同个人名称）;

43. 702$A子字段（等同个人名称拼音）;

44. 702$4子字段（责任方式）

45. 711$a子字段（等同团体名称）;

46. 711$A子字段（等同团体名称拼音）

47. 711$4子字段（责任方式）

48. 712$a子字段（等同团体名称）;

49. 712$A子字段（等同团体名称拼音）

50. 712$4子字段（责任方式）

51. 801$a子字段(国家代码);

52. 801$b子字段(机构代码);

53. 801$c子字段(处理日期);

54. 905$a子字段(收藏馆代码);

55. 905$d子字段(分类号);

56. 905$e子字段(书次号);

附件2

北京特夫克公司图书馆数据加工合同

合同编号:2007-（          ）
甲    方：                             地    址：                          

联系电话：                             传    真：                                                
乙    方：北京特夫克科技开发有限公司 地    址：北京中关村87号-3-208
联系电话：   010-83214906       手   机：  13691127125        

乙方账号：                                                             
甲乙双方经友好协商，甲方图书馆现有图书由乙方进行数据加工(即回溯建库)。根据《中华人民共和国合同法》及其他法律法规签订本合同，并由双方共同恪守。条款如下：
一甲乙双方达成如下细则：
1． 甲方提供大约-------------册图书给乙方加工。

2． 甲方提供磁条、 条形码、馆藏章,书标、以及加工场地。

3． 乙方按甲方图书加工要求按质、按量完成此次图书加工，加工周期为    天。

4． 甲方随机抽样检验加工图书质量，错误如果超过千分之二则返工。

5． 甲方按每册         人民币加工费支付给乙方。

6． 工程开始甲方应向乙方付工程费全额的50%，加工终止时，甲方应结清所有加工图书的加工费（以实际加工册数为准）。

7． 免费把加工好的图书送达到甲方指定的地方。

1．甲方订购货物清单：
	序号
	产 品 名 称
	规格及配置
	单位
	数  量
	单价（元）
	金额（元）
	备 注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	  4
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	
	（大写）    万    千      百     拾     元     角    分    


附件3

服务承诺

1.数据加工前服务：
（1）向用户提供图书馆数据加工方面的有关顾问服务、咨询服务。

（2）综合考虑现场具体布局及学校图书馆环境和用户实际情况，为客户提出合理的设计方案，力争做到价格性能比最优。

2. 数据加工中服务：

（1） 教育员工热爱书目数据库建设事业，具有奉献精神

（2）教育员工认真学习业务，爱护图书，爱护公物。遵守图书馆一切规章制度。 

（2） 严格执行指定的业务标准与规定，不擅自立标准，更改编目规则
（3） 数据工作人员，上岗前需接受全面业务培训，并接受考核，考核合格方能上岗
（4） 对用户使用进行免费培训， 帮助建立各项管理制度。
3.工程结束后服务：
（1）长期向甲方优惠提供各类优质消耗材料。

（2）免费向甲方提供完善的售后服务：通过电话、传真、电子邮件或当面解答贵校图书馆老师提出的各种软件应用问题并及时解决问题。

（3）乙方随时为甲方提供工程师上门服务，保证在接听电话    个小时内赶到贵校图书馆。
承诺人： 北京特夫克科技开发有限公司           
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