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長庚科技大學圖書館外文圖書編目加工原則 114.05.16修訂 

壹、 圖書加工 

一、 蓋章 

1. 長庚科技大學館藏章：應蓋於書名頁、開書邊及最後一頁，距書底邊 4 公分

往上蓋分二行蓋，與館藏圖書不准圈註違者處罰章同一行。 

2. 教育部補助章：若是教育部補助款書籍，應於書名頁上蓋年度教育部補助款

用章，距書底邊 4 公分往上蓋。 

3. 館藏圖書不准圈註違者處罰章：共蓋二處，書名頁及最後一頁，距書底邊 4

公分往上蓋，與長庚科技大學館藏章同一行。 

4. 備註： 

a. 蓋章以整潔易辨識為原則。 

b. 若蓋錯可用白標籤貼上重蓋，儘可能不要用立可白塗改。 

c. 登錄號及館藏章的位置要固定，勿隨意更動。 

d. 有些書籍內頁以銅版紙印刷，蓋章時容易污損應於蓋章之後以衛生紙按

壓，將多餘的墨水吸乾。 

二、 貼磁條： 

1. 平裝書：使用平裝書專用之磁條，貼於每本書夾縫中，盡可能壓至最底，貼

完於書頂端用鉛筆劃一條線。 

2. 精裝書：貼於書背裏面。先用所附之鐵條，插入書背裏，再貼一條精裝專用

之磁條，拉入書背裏面，壓緊，拉出鐵片即可。若書背後沒有辦法插入鐵片,

則使用平裝書專用，貼於夾縫中。 

3. 磁條廠牌，請用 3M：平裝書 DS-B2-N、精裝書 DS-B1-N。 

三、 貼書標： 

1. 完成編目，使用印表機（或打字機）繕打書標(索書號)，不同館別書標顏色如

下： 

總館：白色        嘉義分部：黃色 

書標規格：2.5 cm X 3.5 cm ( H X W ) 

2. 距離書的底端往上 2.5 公分處，由下往上貼，一本書一張；再貼護書膠膜，

即成完成。護書膠膜廠牌，請用『3M 思高牌護書（護卡）膠帶』。 

3. 書標字型為 Times New Roman，字體大小為 12、粗體，以便於架上瀏覽。 

四、 貼條碼： 

1. 圖書封面：距離書的底端往上 2.5 公分，水平置中處，

黏貼一張；再貼護書膠膜【廠牌：請用 3M 思高牌護書

（護卡）膠帶】。 

2. 圖書封底：於靠近書背(脊)上方，距離頂端 1 公分及書

背(脊)2 公分處，黏貼一張（注意勿與 ISBN 號碼重疊）；

再貼護書膠膜【廠牌：請用 3M 思高牌護書（護卡）膠

帶】。 

教部章

章 

館藏章 不准圈註 
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五、 書衣： 

1. 若書衣圖樣與書本封面相同者，可拿掉書衣；書標、條碼可直接黏貼於書本。 

2. 若書本封面無圖樣或與書衣不同，請保留書衣，並用膠帶黏貼固定，以免脫

落；書標、條碼則黏貼於書衣。 

六、 貼期限卡： 

   請貼於書籍最後一頁，規格 13.4×7.6 公分。詳見附件。 

 

貳、 分類編目 

一、 分編標準及原則 

1. 分類法標準： 

  一般西文圖書：採美國國會圖書館編訂之【美國國會圖書館分類法】 

(Library of Congress Classification)，給予適當類號。 

國會分類的 QM、QP、QQ、QR 及 R 類不採用，請分於

美國醫學圖書館分類法 

  醫學書刊資料：採美國醫學圖書館編訂之【美國醫學圖書館分類法】

(National Library of Medicine Classification)，給予適當

類號。 

2. 編目標準：採英美編目規則第二版修訂版 (AACR2r）。 

3. 機讀格式：採 MACR21 機讀格式。 

4. 作者號  ：採【克特作者號碼表】擷取。 

5. 標題表   ：醫學分類—採醫學圖書館標題表（Medical Subject Headings，簡稱

MeSH）。 

國會分類—採國會圖書館標題表 (LC Subject Heading)。 

6. 索書號  ：應包括分類號、作者號、冊次號、複本號、出版年等。 

7. 書名頁以鉛筆註記以下資料： 

  書名頁右上角，書寫”索書號”。 

  書名頁左上角，書寫登錄號、採購批號（如 E114-1 或 BE114-1） 

  最後一頁左上角 (同期限卡頁)，書寫 “原幣原價” 及 ”台幣折扣價” 

8. 字典、百科全書等參考書書籍，書標前加特藏號『R』；若為成套叢書或分冊圖

書，給予部冊號『v.』。 

9. 書目欄位 040 $a CGUST $b eng $e AACR2 
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二、書目及館藏記錄 

1. 書目檔：020 ISBN 如有二個以上，僅第一筆完整著錄，第二筆起簡易著錄，

$c 價格欄，請輸入原幣價，呈現方式如下： 

020 __ $a978-0-13-514277-6 (pbk.) $cUS$65.38 

020 __ $a0-13-514277-6 (pbk.) 

2. 書目檔：040 段$a 單位名稱為 CGUST；其餘欄位依 MARC21 各主要欄號鍵

檔，俾便本館轉入 Aleph 系統。 

3. 館藏檔：依下表內容，鍵入 095 館藏記錄段（含總館及嘉義分部）。 

分 欄 內 容 總館記錄範例 分部記錄範例 備註 

$a 館別、分館 CGTLB CGTCY 說明 1 

$b 典藏地 4FS    CYE/ CYR 說明 2 

$c 登錄號 A00100001 BE0000001 9 碼 

$t 分類法 0 0  

$z 特藏符號 (本部均編目外借) R 參考書 

$d 分類號 美國國會 or 美國醫學圖書館分類法  

$e 作者號 克特作者號碼表  

$y 
年代號 

冊次號 
2025 v.1 2025 v.1  

$2 複本號 c.1 c.1  

$l 單冊描述 v.1 v.1 說明 3 

$f 
流通備註 

(還書註) 
1 張光碟片/ 1 張光碟片/ 說明 4 

$i 
流通類型 

(單冊狀態) 
03/06 04/06 說明 5 

$p 
資料類型 

(館藏類型) 
EB EB 西文圖書 

$s 單冊處理狀態 CT CT 編目中 

$g 來源 01 01 購 

$u 
採購價(台幣) 

(折扣後價格) 
1000 1000 說明 6 

$q NOTE 
[採購批號]:E114-1, [裝訂

格式]:平裝, [原價]:XXX 

[採購批號]:BE114-1, [裝訂

格式]:平裝, [原價]:XXX 
說明 7 

 

【說明 1】CGTLB：長庚科技大學(總館)  

          CGTCY：長庚科技大學嘉義分部 

【說明 2】4FS：典藏地於總館 4F 書庫 
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CYE：典藏地於嘉義分部西文書庫 

CYR：典藏地於嘉義分部書庫之西文參考工具書入此 

【說明 3】若$y 中有鍵入冊次號，則單冊描述$l 也要鍵入冊次號 

【說明 4】 一般情形下，含附件的圖書（如光碟、手冊），在書目資料的 020 國

際書號段$a、300 稽核段$e 以及 095 館藏記錄段$f (此處的光碟、手

冊後面須加斜線 / )等欄位，需加註附件類型及數量；若遇到較特殊的

附件類型，或主、附件數量無法分配時（如多本圖書只含 1 附件），

可略過附件註記，待入館後由本館編目人員處理。 

【說明 5】 03：總館可流通之西文圖書均入此 

04：嘉義分部可流通之西文圖書均入此 

06：所有參考工具書及不可流通之圖書入此（不分館藏地）           

【說明 6】此處記載為折扣後的台幣價格，若為套書，加總後需為交書清單的 {台

幣價}，(若套書有每筆之個別採購價，則依登記載入，若無，則均分，

加總後金額必須等於合計之總價) 

【說明 7】本館採購人員給予採購批號，不同採購批次之圖書批次號不同。 

須帶前導用語[採購批號]: 

另載入該書之原幣價，須帶前導用語[原價]: 

（[採購批號]: ,[裝訂格式]: 及 [原價]:  間，需加入 ,  

 如：[採購批號]:E114-1, [裝訂格式]:平裝, [原價]:USD99.9 或 [原

價]:EUR75.5     

 



頁 5 

 

參、圖書附件--光碟/磁片加工 

一、蓋章 

1.本書附光碟   片如有需要，請洽櫃台。：應以藍色印泥蓋於最後一頁，在長
庚科技大學館藏章及館藏圖書不准圈註違者處罰章的上方，如下圖一。(印章

橫式尺寸大小為 7 x 2.5 公分) 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               圖一 

 

2. 備註： 

a. 蓋章以整潔易辨識為原則。 

b. 若蓋錯可用白標籤貼上重蓋，儘可能不要用立可白塗改。 

c. 有些書籍內頁以銅版紙印刷，蓋章時容易污損應於蓋章之後以衛生紙 

            按壓，將多餘的墨水吸乾。 

二、光碟 加工 

1.圖書遇附書光碟時，請取下該光碟片放入光碟片護套（規格：130mmX145mm

二片裝四孔式）中：(如下圖二、三)     

a. 光碟正上方以黑色油性筆寫上登錄號。 

b. 使用印表機（或打字機）繕打登錄號，黏貼於光碟套的正面右上角，不同

館別書標顏色如下： 

總館：白色        嘉義分部：黃色 

書標規格：2.5 cm X 3.5 cm ( H X W ) 

c. 使用電腦繕打長條形標籤（書名），列印後，黏貼於光碟片護套的正面中央

下方。 

d. 登錄號、長條形標籤（書名），再貼護書膠膜【廠牌：請用 3M 思高牌護書

（護卡）膠帶】。 

本書附光碟    ，

請填上片數 
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e. 光碟不只一片時，第二片置於第一個光碟片護套的背面套內，第三片則再

加一光碟片護套置於光碟套正面套內，依次累增，並將兩個光碟片護套合

訂在一起(如圖二左上角之說明)。第二片以上光碟，只需在該光碟正上方

以黑色油性筆寫上登錄號 (二片以上，第一片光碟登錄號要加-1，以此類

推，並於護套右上方貼紙登錄號下方加註(2)表有二片光碟，以此類推，如

圖四) 即可，第二個光碟片護套不需再貼登錄號及長條形標籤(如圖三)。 

 

 

 

 

圖二 圖三 

圖四 

 

2.圖書內所附之原光碟套，請拆下，另附上本館規定之光碟片護套（規格：

130mmX145mm 二片裝四孔式），一光碟套右上角貼登錄號(加貼護書膠膜) 

【廠牌：請用 3M 思高牌護書（護卡）膠帶】，(如圖四)，另一光碟套背面貼

雙面膠帶，不需黏貼於書上，(如圖五)。 

圖四 圖五 

 

3.第 1，2 項加工後，夾置於該書中，隨書附回。 

4.含附件的書，請用橡皮筋綁書，以便與未含附件的書做區别。 

 

 

光碟片護套有兩個以上， 

請用訂書機合訂在一起。 

登錄號下方中

間加註(2)表有

二片光碟，以此

類推。 

二片以上，光碟

登錄號要加

-1、-2，以此類

推。 
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肆、 編目注意事項 

 

1. 本校為護理學校，除了醫護字詞典列入 R 類外，連續性出版的~藥物治療/藥用治

療手冊、藥品手冊.....等，都會給學生外借，請不要編入 R 類，部冊號請加年代號，

以便上架區別新舊版。 

 

2. 圖書加工編目如有疑問，可先與本館負責採編人員，討論後再進行加工。 

 

3. 本館更換系統或有未及之處，得於合約期間修改分類編目標準及細項規定，廠商須

配合之。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


