附件1：图书编目数据
1、图书编目数据清单：

	ISBN
	题名
	著者
	出版社
	出版年
	备注

	978-7-115-63360-6
	声学手册
	(美)F.奥尔顿·埃弗里思特
	人民邮电出版社
	2024
	

	978-7-302-65017-1
	现代医保支付方式改革与医院管理实践
	王兴鹏,曹俊山,俞卫主编
	清华大学出版社
	2024
	

	978-7-301-35015-7
	西方社会学理论的逻辑
	谢立中著
	科学出版社
	2024
	


2．投标人根据表中所列三种图书提供CNMARK格式的编目数据(按照采购方图书馆编目规则 “深职大图书馆中文图书著录细则”进行著录，原则上所有著录信息有则必备，按照《中国图书馆分类法【第五版】》进行分类，著者号请用“通用汉语著者号码表”取号，要求著录信息完整准确详实。提示：“馆藏信息”$a 请用“SZY”著录。
例：
	ISBN
	题名
	著者
	出版社
	出版年
	备注

	978-7-5689-4323-9
	建筑工程质量与安全管理
	向亚卿，龙立华，董伟主编
	重庆大学出版社
	2024
	


LDR   L ^^^^^nam0^2200313^^^450^

001   L 012462889

005   L 20241120140136.0

010   L $$a978-7-5689-4323-9$$dCNY59.00

035   L $$a(A100000NLC)012804709

100   L $$a20240311d2024^^^^em^y0chiy50^^^^^^ea

1010  L $$achi

102   L $$aCN$$b500000

105   L $$aa^^^z^^^000yy

106   L $$ar

2001  C $$a建筑工程质量与安全管理$$Ajian zhu gong cheng zhi liang yu an quan guan li$$f向亚卿，龙立华，董伟主编
205   C $$a2版
210   C $$a重庆$$c重庆大学出版社$$d2024
215   C $$a381页$$c图$$d26cm
300   C $$a高等职业教育土建施工类专业教材 重大版·建筑
330   C $$a本书共11个单元，内容包括：建筑工程项目质量管理基础、质量管理体系的建立、施工项目质量控制的方法和手段、施工质量控制措施、工程质量评定及验收、施工质量事故处理、建筑工程项目安全管理基础、职业健康安全管理、现场安全生产管理、施工现场消防安全、施工安全事故处理及应急救援。
6060  C $$a建筑工程$$x安全管理$$x高等职业教育$$j教材
690   L $$aTU712.3$$v5

690   L $$aTU714$$v5

701 0 C $$a向亚卿$$Axiang ya qing$$f(1983-)$$4主编
701 0 C $$a龙立华$$Along li hua$$f(1980-)$$4主编
701 0 C $$a董伟$$Adong wei$$f(1978-)$$4主编
905   L $$aSZY$$dTU712.3$$eX282-2$$sTU712.3/X282-2

深职大图书馆中文图书著录细则
一、著录信息源
1、普通图书著录的主要信息源为题名页，各著录项目的规定信息源如下表所示。取自规定信息源以外的著录信息置于[ ]内，必要时在3XX字段予以说明。

表3.5  著录项目的规定信息源
	著录项目
	规定信息源

	题名与责任说明项
	题名页或代题名页

	版本项
	版权页或题名页

	出版、发行项
	版权页或题名页

	载体形态项
	整部图书及附件

	丛编项
	题名页、版权页、封面、书脊、封底

	附注项
	任何信息源

	标准号与获得方式项
	版权页、图书其余部分


 注：取自在版编目的数据置于[ ]内。
2、同一著录信息在图书各处出现差异，应根据上述规定信息源的规定作出选择，并在附注项说明（封面题名等在5XX字段已有明确表示的除外）。

3、属于题名页或版权页位置上的信息出现在其前页或后页上，应视为题名页或版权页的延续。
4、无总题名图书，各部分均有单独题名页时，将这些题名页作为一个总的规定信息源。
二、著录用文字
1、题名与责任者说明项、版本项、文献特殊细节项、出版发行项和丛编项一般按所著录文献本身的文字著录。外文字母的大小写、标点符号等应遵照其语言文字的书写规则,但套录数据不作改动。无法按文献本身文字著录的图形及符号等，可改用相应内容的其他形式著录，并用[ ]括起；版次、出版发行日期、文献尺寸、数量、价格等一般用阿拉伯数字著录。

2、载体形态项、附注项、标准编号与获得方式项，一般用规范化的汉字著录。

3、著录我国各兄弟民族语文文献时，应遵循兄弟民族文字的书写规则。

4、被著录文献使用的文字出现错误时应如实著录，在3XX字段说明,必要时按正确的做检索点。
三、书目数据录入原则
1、建规范时请先查重，做到一致、准确。

西文题名应按西文书写习惯著录，如：
Gone with the wind（英文正题名首字母大写）
Twelfth night，or，What you will （英文交替题名首字母大写）
Road map of France=Carte routiere de la  （英文并列题名首字母大写）
Health law reform：the Michigan experience（英文副题名首字母小写）
2、不同文字和数字混用时：
外文与数字或&之间空1个半角字符
中文与数字或&之间不空格
外文和中文之间不空格
“VS”作外文处理
四、000记录头标和数据
1、5字符位：不使用代码p、o、d。（因本馆不做高层记录，故不可用o）
n：新记录（包括原编或套录数据源的记录）
c：对书目记录进行了较大修改或更新（主要指标目改变或检索点发生了变化）
2、7字符位：
m：单册图书、集中著录的多卷书
s：集中著录的连续出版物（如年鉴）。
3、8字符位：
0：无等级关系的单册图书、集中著录的多卷书、集中著录的连续出版物
空格：丛书的单册、分散著录的多卷书
4、请注意此字段与相关字段的对应。
其它请参阅《MARC手册》P12-16。

五、010 ISBN字段

1、有两个或两个以上的ISBN，应分别著录于010字段，且先著录本身的ISBN。如：
010  $a7-80038-394-6

010  $a7-80038-395-8$b精装
2、多卷书：
（1）有总价及单价，有总的ISBN及分卷ISBN时，以如下格式著录：
010  $a总的ISBN$d总价（总册数）
010  $a分卷ISBN$d单价（第X卷/册） 

（2）只有单价，有总的ISBN及分卷ISBN时，以如下格式著录：
010  $a总的ISBN

010  $a分卷ISBN$d单价（第X卷/册）
（3）有总价及单价，只有总的ISBN，无分卷ISBN时，以如下格式著录：
010  $a总的ISBN$d总价（总册数）
010  $d单价（第X卷/册）
（4）只有单价，只有总的ISBN时，以如下格式著录：
010  $a总的ISBN$d[总价]（X卷/册）
（5）只有单价，只有分卷ISBN时，以如下格式著录：
010  $a分卷ISBN$d单价（第X卷/册） 

（6）有单价及总价，只有分卷ISBN时，以如下格式著录：
010  $d总价（X卷/册）
010  $a分卷ISBN$d单价（第X卷/册）
（7）只有分卷ISBN、总价时，以如下格式著录：
010  $d总价（X卷/册）
010  $a分卷ISBN$d[均价]（第X卷/册）
注：“X”表示卷次或册数，以阿拉伯数字表示。上、中、下册分别以“上册”、“中册”、“下册”表示，A、B、C卷分别以“A卷”、“B卷”、“C卷”表示。以年代表示卷次的直接用阿拉伯数字表示，不加“年”字。
3、作整套著录的丛书：
（1）只有总价，只有总的ISBN时，著录总的ISBN和总价，并在其后圆括号内以阿拉伯数字注明总册数。
（2）只有单价及单本书ISBN时，著录单本书ISBN及单价，并在其后圆括号内以阿拉伯数字注明本馆所给的册次。
4、作分散著录的丛书，只有总的ISBN号，只有单价时，每本书著录总的ISBN号和单价
5、合订图书具有各自的ISBN信息时，按题名顺序著录于本字段。
6、“简精”或“软精”的书，书上已注明的在$b子字段和馆藏项照录，书上未注明的不著录。平装书$b不著录。
7、无ISBN号的书只著录$b、$d子字段。
8、非购买方式获得的图书，$d子字段按以下方式著录：
赠送本：$d书上标注的实价（赠送）
无价格的非正式出版的图书：$d估计价格（估价）
9、既有外币标价又有人民币标价的港台书和外文书，在$d子字段标注外币标价，再在其后“（）”内注明人民币标价。如：$d HKD110.00(CNY120.00)。
10、著录图书价格时采用官方标准币制符号：人民币CNY，港币HKD，新台币TWD，日元JPY，美元USD，英镑GBP，德国马克DEM，澳门元MOP，法郎FRF，新加坡元SGD，欧元EUR。

11、因印次不同而价格不同的书，ISBN号相同时，在$d著录最新的价格。
12、同一种书因装帧不同而价格不同，本字段依实际情况著录。
13、价格按图书或连续出版物实际价格著录，赠送本、无价格的书分别著录书上标注的“实价”和“估价”。做整套著录的图书只有总价时按平均价著录每册价格。
其它请参阅《CALIS联机合作编目手册》（上）P79—81。
六、094标准号字段
1、单行本的标准号在本字段著录。
2、两项或三项标准的合订本依次重复本字段著录。
3、三项以上的标准汇编不著录本字段。
七、100通用处理数据字段
1、编目语种代码：中文图书用chi。
2、字符集：中文图书26—29位用50，30—33位填空。
3、题名文字代码：中文图书用ea。
4、出版项：
（1）该项著录要与210字段出版时间对应。
（2）没有出版年只有版权年时，以“d版权年”（不用“h”）方式著录。
（3）重印本（购得版权）、影印本表示如：e19681976（原始图书出版于1968年，1978年重印），多次印刷的文献用“d”。
（4）出版年不确定的专著（适用于没有版权年或专有权年、但可推测最早或最晚的出版年的专著）以“f19621966”（该书估计出版于1962年至1966年之间）方式著录。不可使用空格。
（5）集中著录的连续出版物：用a(现期出版的连续出版物)、b(已停止出版的连续出版物)、c(刊行状态不明的连续出版物)。出版时间不明用四个空格标识。
5、100字段用“d”时，不能有空格。如出版年不能确定，可用版权年。如版权年也不能确定，用“f”，著录最早出版年和最晚出版年。
其它请参阅《MARC手册》P51—56。
八、101作品语种
1、正文既有原文又有译文（如中外文对照）的书第一指示符用2，完全是译文时用1。
如：101 2 $achi$aeng$ceng(正文为中文，含英文，原作为英文)

2、正文原文就是几种语种对照时,第一指示符用0。
如：《生物学词汇》为汉语、拉丁文对照，著录为0 $achi$alat。
3、纯粹是翻译的“编译”文献，第一指示符用1（全译文）或2（中外对照），其它用0。
4、正文有两种或三种语种（包括外语教材）时，以篇幅最多者著录于第一个$a，其余按正文出现语种顺序重复著录于$a。
5、正文有三种以上语种时，以篇幅最多的著录于$a，再以“$amul”表示多语种。
6、正文有其它语种的文摘、注释不在本字段著录。
其它请参阅《MARC手册》P57—59。
九、105专著性文字资料字段
1、艺术作品（包括绘画、摄影、工艺美术作品）、服装设计图、建筑设计图选“a图表”（参考国图数据），书法作品不作“图表”。
2、所编图书本身是索引时才用“c索引”，若是含索引在第10字符位选“1有索引”。
3、若文献为漫画或连环画，在内容类型代码中选“t”，不选文学体裁代码“d”。
4、请注意此字段要与其它字段相对应。
其它请参阅《MARC手册》P62—66。
十、110连续出版物编码数据字段
年鉴作连续出版物处理，著录本字段时一般采用akah   0xx0 。
其它请参阅《CALIS联机合作编目手册》（上）P137—P142。
十一、120、123测绘资料数据字段
1、120、123为测绘资料必备字段。
2、单张地图只著录地图投影、比例尺和坐标，地图集作普通图书处理，不作测绘资料著录。
其它请参阅《CALIS联机合作编目手册》（上）P161—P165、P173-176。
十二、200题名与责任说明字段

1、原则上按所编文献上出现的形式如实照录文献的正题名、其它题名信息、责任说明等。
2、子字段参见蓝本《规则》P24著录，不能按子字段标识的字母顺序著录。如：$a$e$d$e

3、正题名包括分册题名、交替题名、同一责任者而无总题名的合订题名，不包括其它题名信息。
4、正题名无法照录的图形及符号或其他内容，可用相应的文字代替，至于方括号内，同时在附注项说明。
5、正题名中含有数字表示的年代时：如能判明其为连续出版物而集中著录时，则不可著录于200$a子字段，而是省略年代，并用省略号表示，当年代居于题名之首或题名之尾时，省略后不加省略号；如不能判别该文献属于连续出版物则原题照录，并在540字段为排除年代的题名形式作检索点。
6、规定信息源有两种或两种以上文种题名，应选择与图书正文文种相同的题名作为正题名著录。
7、交替题名：
一至两个交替题名著录于正题名第一部分之后，书名页原题“又名”、“一名”、“补名”、“或”等字样照录。交替题名有两个以上时，本字段只做第一个交替题名，其余重复312字段以“本书又名：XXX”形式做附注。200标识符取“0”，正题名及其交替题名均做517字段。
如：200 0 $a反三国志，又名，改正三国志，又名，反三国演义
517 1 $a改正三国志
517 1 $a反三国演义
8、合订题名：
（1）合订题名在本字段依次重复$a著录前3个，3个以上只著录第一个，其后用省略号表示，未著录的在327字段做内容附注，并用517、7XX做检索点。
（2）某些图书以某一内容为主，又附有注明“附录”字样的另一内容的著作，且该著作篇幅占全书篇幅1/3以上者视作合订图书著录，不作为附录。
9、著录于本字段$i中的分册题名不做517字段。
10、包含有原教材题名的教学参考书、教学大纲、复习指导书等，无论原题名信息如何排列，均作为完整的正题名著录。
11、规定信息源所载题名有误，应原样照录，同时在304字段说明。
12、文献类型：
（1）专著：包括教材、个人文集等。
（2）会议录：座谈会、讨论会等论文集入此。
（3）汇编：包括资料汇编、多人文集等。
（4）参考工具书：包括手册（部分）、年鉴、百科全书、字典、词典、名录、统计资料等。
（5）专科词表：若按一定顺序排列，作参考工具书处理（标准词表作“标准”）。
（6）综合性词表（如英语词汇）：作普通图书处理。
（7）百科全书、手册：有章节且没有提供检索途经的作普通图书处理；有章节但提供检索途经（可检索到图书主要内容）或正文按顺序排列作参考工具书处理。
（8）图表：包括地图、地质图、气象图、设计图、艺术图、摄影图等。图表篇幅占全书总篇幅4/5以上，若按一定顺序编排，作参考工具书处理，未按一定顺序编排的作普通图书处理（如地图）。主要目的是讲解，有大量文字说明的不入图表。
（9）产品目录：按一定顺序编排，作参考工具书处理；未按顺序编排作普通图书处理。产品样本不作工具书。
（10）检索工具书：包括目录、文摘、索引等。
（11）乐谱：文献类型要著录。请注意资料库类型也要选乐谱。000字段选“c”（印刷乐谱）。
（12）古籍：主要指1912年以前书写或印刷，并具有中国古典装订形式的汉字古籍。现在影印出版的古籍也入此。
技术标准：包括规范、规程、单项或汇编的技术性法规见表3.6所示。
表3.6  技术性法规
	
	文献类型
	特藏号
	第一责任者
	著者号

	标准目录、索引
	检索工具
	BZ
	按普通图书处理
	按普通图书处理

	标准汇编（3项以上）
	技术标准、汇编
	BZ
	主编
	依主编取

	单项标准
	技术标准
	BZ
	提出者
	依书名取

	有关“标准化”的文献
	专著
	
	按普通图书处理
	按普通图书处理

	具体标准条文的基本说明
	专著
	BZ
	按普通图书处理
	按普通图书处理

	规范、规程目录、索引
	检索工具
	BZ
	按普通图书处理
	按普通图书处理

	单项规范、规程
	技术标准
	BZ
	主编或提出者
	依书名取

	规范规程汇编（3项以上）
	技术标准、汇编
	BZ
	主编
	依主编取


注：单项法律文本、期刊合订本、单本期刊、书法作品及文字印谱（非理论和技法）文献类型不著录，年鉴资料库类型选“连续出版物”。
13、标准：正题名按封面或题名页所题著录。
14、副题名：
（1）子字段表示凡属以下内容均著录于3XX字段，不作为副题名著录：
读者对象    图书用途    教材    附录    译自文字、版本    写作材料来源
（2）副题名有两个或两个以上时（与正题名语种相同），重复$e。
（3）反映图书文种的内容如“中英文对照”等著录于本字段。
（4）非连续出版的图书规定信息源所题年代若非正题名组成部分，作副题名处理。
（5）凡规定信息源所题副题名均著录于本字段。
（6）副题名中的标点符号处理同正题名。
（7）没有并列题名且副题名为多语种时，仅著录与正题名语种相同的副题名，其它语种的副题名不著录，也不在510字段著录。
15、连续出版物题名依《规则》第十一章著录。
16、责任者
（1）一般按规定信息源所题形式和顺序著录。
（2）清代及其以前各朝代的个人责任者，其名称前应著录朝代并置于（ ）内，源自非规定信息源的朝代置于[ ]内。责任者为僧人要在朝代后加“释”字。
（3）外国个人责任者中译名称前，应著录国别简称，并置于（ ）内，源自非规定信息源的国别简称置于[ ]内，外国个人责任者国别无法判断时，不予著录，亦不加（ ）。若书名页所题外国个人责任者无中译名称，则著录其原文名称。常见的国别简称如下：
奥地利—奥   澳大利亚—澳     阿根廷—阿根廷   保加利亚—保   菲律宾—菲
比利时—比   白俄罗斯—白俄   秘鲁—秘         北朝鲜—朝     南朝鲜—韩
俄罗斯联邦—俄罗斯            荷兰—荷         捷克共和国—捷克   

捷克斯洛伐克社会主义共和国—捷           加拿大—加         罗马尼亚—罗
南斯拉夫—南    南非—南非    挪威—挪         瑞典—瑞典     瑞士—瑞士
苏联—苏     西班牙—西    新加坡—新加坡    希腊—希    新西兰—新西兰
匈牙利—匈   以色列—以    意大利—意        印度—印度  印尼-印
书名页责任者的外文名称无论是否在书名页，均著录在200字段$f子字段的（）内。
（4）书名页中注明为“主编”，但实际上是丛书主编时，本字段责任者项著录实际著者，“主编”不著录。
（5）古代哲学的评论、注释，按书名页内容著录责任者、取著者号；三个以内（含3个）作者文学/艺术作品的评论、欣赏，若评论、欣赏篇幅不大，以原作者为第一责任者，其它情况按书名页著录；古代文学作品的注释和翻译以原著者为第一责任者，原著者无从查考的以注释者、翻译者为第一责任者。漫画类图书依书名页著录责任者。
（6）同一责任方式的责任说明在三个或三个以下的照原题著录，在7XX字段分别为每个责任者做检索点，在三个以上的只著录第一个，其后加“[等]”，在7XX字段只为第一个责任者做检索点。
（7）有主编有编者（编辑者）时只著录主编；有主编有编著/编撰/编写者时，先著主编，后著编著/编篡/编写者；多卷书有整套主编和分卷著者时，本字段只著主编；只有编者（编辑者）时以编者（编辑者）著录。有主编、编著/编撰时，编写不著。
（8）一至三个责任者的汇编著作先著录原著者/撰稿/执笔/口述，后著录汇编者。三个以上责任者的汇编著作，以汇编者、选编者为责任者；无汇编者、选编者的著作，著录其中以某一篇篇名为书名的著作的著者，其后加"等”字，置于[ ]内；书名不属于其中任何一篇篇名的著作，著录第一篇著者，其后加“等”字，置于[ ]内。
（9）注释、改编的著作，先著录原著者，后著录注释者、改编者。但改编后体裁改变的著作应以改编者为第一责任者，原著者著录于附注项。
（10）翻译著作（包括H319.4类）先著录原著者，后著录翻译者。原著者无从查考，以翻译者为第一责任者。编译或转译的著作，仅著录原著者和汉语文翻译者，其它文字翻译者可著录于附注项。
（11）书名页题机关团体责任者，非书名页有本书个人主编（非丛书主编），200字段照书名页著录，314字段做个人主编附注，701字段著录个人主编，712字段著录机关团体责任者，按701字段取著者号。若是多卷书，个人主编可不做314字段，在327字段著录即可。
（12）有集体创作者（无论有无具体名称），又有执笔者，依原题如实著录。无具体名称时7XX字段不著录，著者号按其他责任者取，无其他责任者时按书名取。如：
200 1 $a永不褪色$f集体创作$g阎作义执笔
（13）原题“集体编译”或“佚名”而无责任者名称，应如实著录，但7XX字段不著录，著者号按其他责任者取，无其他责任者时按书名取。
（14）同一责任者的两种责任方式之间用顿号表示。
（15）标准的单行本，依次著录提出者或主编、起草者、批准者，标准汇编直接著录编者。单项法律责任者不著录。
（16）责任方式未载明的可根据著作类型选定，置于方括号内。
（17）责任者名称前后所载出身、籍贯、单位、职位、学位、头衔等，均不著录。但省略后含义不清时仍照录。
（18）规定信息源所载责任说明有误，应原样照录，同时在304字段说明。
十三、205版本字段

1、除第1版外的各个版次著录于205字段，一律省略“第”字，采用阿拉伯数字著录为“X版”或“新X版”。
2、有版次、有“修订本”、“增订本”等附加版本说明时，版次著录于$a，附加版本说明著录于$b，没有版次时，“修订本”、“增订本”等版本文字著录于$a。
3、题名页版次的著录：
题名页显示的版本与版权页显示的版次不同时，按以下方式著录：
（1）若题名页显示的是译著的原版版次，在200字段的$e著录。但以说明文字显示的原版版次（如“据原文第X版翻译”）著录于305字段（可不著录）。
（2）非译著，应根据出版说明、前言、后记及查询数据库有关书目信息确认：
①若版权页版本信息错误，在205字段$a著录题名页版本信息，在305字段予以说明。
②若题名页显示的是“修订本”，版权页显示的是“第X版”，而“第X版”是经修订后而成的，“修订本”著录于200字段的$e，“X版”著录于205字段。若“修订本”表示的是“第X版”的修订本，或是难以确认的“修订本”与“第X版”的关系时，“修订本”著录于205字段的$b。
③若题名页或封面显示的是“第二版”，版权页显示的是“第一版”，如出版者、责任者均相同，在205字段以“$a2版”著录，若出版者或责任者不同或无法判断是否相同，在200字段以“$e第二版”著录。
与版本有关的责任说明（非原著者）著录于本字段。如：205 $a3版$b修订版$f郑作新修订。著录于本字段的第一责任者在701或711字段、第二责任者在702或712字段做检索点。
（3）广告性质的文字不作为版本说明。
（5）凡说明图书内容特点的版本文字，如“通俗本”、“节本”、“缩写本”、“校点本”、“洁本”、“改写本”、“全本”、“普及本”、“农村版”、“青年版”、“少年版”、“儿童版”、“初级本”、“试用本”等不在版本项著录，做在200字段的$e。
（6）图书的油印本、刻本、铅印本、胶印本、影印本、晒印本、缩印本等制版类型如实著录。
（7）索书号中的版次根据205字段著录。
其它请参阅《规则》P36-38著录。
十四、206测绘资料数学数据字段

单张地图在本字段依蓝本《规则》著录比例尺、投影和坐标，地图集本字段不著录。
其它请参阅《CALIS联机合作编目手册》（上）P237-238。
十五、207连续出版物卷期编号字段
1、有明确卷期标识时本字段第二指示符用“0”。
2、卷期号按出版物所见形式与次序著录，但非阿拉伯数字、拼写数字或繁写数字一律以阿拉伯数字著录
3、本字段$a按以下格式著录：
      第一册日期 - 最后一册日期 （出版完毕）如：1936 - 1985

      第一册日期 -             （继续出版）如：1922 -

十六、210字段

1、$b不著录。

2、两个出版社联合出版的图书重复$a和$c著录，出版地相同时$a不著录；三个或三个以上的出版者联合出版的只著录第一个，在相应的子字段后以“[等]”标识，但出版地相同时$a不著录“[等]”。三个的在306字段予以说明。
3、出版地著录出版者所在城市名称，不加“市”字。不为人们熟知或重名的出版地，应在其后附加所属上级行政区划名称（如：省名、国名等），并置于[ ]内。
4、推测的出版、发行地、出版、发行者其后加“？”，并置于[ ]内。
5、有出版者时不著发行者；仅有发行者名称时著录该发行者，其后加“发行”字样。
6、没有出版发行年时可著录版权年，其后加“版权”字样。
7、若出版年为非公元年，215$d应如实著录，并在其后[ ]内注明公元纪年。如：民国37年[1948]。常见非公元纪年与公元纪年的换算方法：
民国年+1911=公元纪年    宣统年+1908=公元纪年    康德年+1933=公元纪年
昭和年+1925=公元纪年    大正年+1911=公元纪年    平成年+1988=公元纪年
8、多卷书出版年各不相同时，如集中著录，100出版类型代码用“g”，210$d子字段著录最初和最后出版年，其间用连字符“-”连接；尚未出齐的多卷书，只著录第一卷或在编文献的出版年，后加连字符“-”，待出齐后再著录最后出版年。
9、集中著录的连续出版物著录本题名下第一册出版年和最后一册出版年，若尚在出版，只著录第一册出版年；无从确定第一册出版年时，可著录发行年或版权年；无从确定第一册出版年或发行年、版权年时，著录猜测的年份。
10、推测的出版年用“[推测年份？]”表示，“？”用半角。如：[1990？]表示推测至1990年一年内，[199-？]表示推测至此90年代十年内，[19--？]表示推测至20世纪百年内。
11、集中著录的连续出版物：出版日期著录本题名下第一册出版年和最后一册出版年，若尚在出版，在第一册出版年份后加“-”，推测的年按本字段第10条处理。
12、规定信息源所载出版项有误，依原样照录，同时在306字段以“出版地误题：”、“出版年误题：”等形式说明。
十七、215载体形态字段

1、正文前后页数单独编码，内容较为重要，且页数在10页以上时，分段依次著录页数，以逗号（“，”）间隔。多卷书分卷页码之间用分号隔开。
2、页数按单面编码计算，双面同一编码的以“[2 X 编码页数]页”形式著录（另一面为空白的除外）。
3、如多卷书各卷仅出版年、页码、ISBN号、价格不同，可不做327字段：
先著录总卷数，再在其后圆括号内著录分卷页数；若分卷未到齐，著录格式如下：3卷（; 211 ; 页）(仅到馆第二卷)；超过三卷仅著录总卷数；如各分卷页码连续，则在总册数之后圆括号内著录总页码。
如各卷书名、责任者不同（总数为2个以上）需做327字段：
本字段只著录总册数，分卷页码著录于327字段。若分卷有分段页码，按本字段第一条规定处理。
4、多卷书著录应有的总册数，非到馆册数。不知总册数时，以 “^册”、“^卷”等字眼著录。尺寸不一的函装多卷书，按如下格式著录：215 $aX册(X函)$b$c XX - XX cm。
5、作整套著录的丛书本字段参照多卷书著录。
6、由若干卷（册）合订为一册，并按照分卷（册）单独编码的图书，著录为“1册”，其后注明分段页码。各分卷（册）编码较为复杂，可著录原订册数。分段页码及原订册数均著录于（ ）内。如：1册（164，156，66页）1册（原订4册）。
7、两个或两个以上正文合订为一册的图书，其正文各自编码者，应分别著录页数，页数较为复杂者，可著录为“1册”。如：272，127页。
8、215字段与010字段的卷次用语原则上要对应。有卷又有册时，010字段以“X卷，X册”表示，215字段以册表示，如做327字段，则在215字段著录“X卷”，在327字段以“$a第X卷….—X册”的形式著录。
9、以图为主的散页图片或挂图，页数著录为“张”或“幅”。
10、肖像、照片与图之间用逗号标识，均著录于215字段的$c。
11、图书的宽度大于高度或宽度不及高度的二分之一，著录为：高度×宽度（×区位码0133）。
12、附件：
（1）须与原书配套使用的印刷型附件著录于$e。
（2）须与原书配套使用的非印刷型附件著录方法如下：
录音带：著录为“录音带n盒”
录像带：著录为“录像带n盒”
计算机软盘：著录为“软盘n片”或“软盘n片”
计算机光盘：著录为“光盘n片”
幻灯片：成套的著录为“幻灯片n套（幅数）”，不成套的著录为：“幻灯片n幅”
缩微资料：著录为“缩微片n卷（张）”
（3）一次到齐的多卷书，在$e著录附件总数，327字段不再著录附件；非一次到齐的多卷书，在$e著录已到卷次的总数，以后再来新卷次有附件时更改$e的总数，327字段不再著录附件。
（4）可独立使用的印刷型附件，单独分类，与原书分散著录，在307字段分别以“本书附件：XXXXX”及“本书为XXXXX之附件”做附注。
十八、225字段

1、同一种图书属于多种丛书时，重复著录225字段。
2、丛书题名在各信息源表现形式不同时，按照题名页、封面、封底、其它的顺序依次选择“正确的”丛编题名著录在225$a子字段，其余的丛编题名在308字段作附注，225字段不再重复反映。
3、丛书及分丛书的责任者、并列丛书名、副丛书名不著录。分丛编号著录于本字段，不做308字段。非数字形式的丛编编号照录。
4、丛书名和有检索意义的分丛书名重复著录410字段，其指示符取“0”
十九、3XX附注字段

1、附注行文尽量统一、规范。
2、连续出版物若非依据起始卷著录，则将著录依据记入300字段，采用“据XXX著录”的格式。
3、计算机打不出来的字，在393字段按以下格式表示：
   $a〓=[字形结构描述]（汉语拼音）　　　　（〓：右击软键盘，在特殊符号中选）

  如：$a〓=[亻 母]（wu）  （左右结构汉字）
      $a〓=[从（上）从（中）日（下）] （xi, cuo） （上中下结构汉字，两种读音）
$a〓=[门(外)卞(内)]（bian, bi）                  （内外结构,两种读音）

      $a〓=[虚(业→必)]（fu）                       （汉字中的一部分被置换）
      $a〓=[疆(-土)]（qiang）                       （汉字中的一部分被去掉)
4、题名来源、省略题名的全称、责任者书写错误著录在304字段。

如：304  $a原题名：中英文自传、求职信、面谈英语、履历表、介绍信推荐范例（题名更改）

304  $a 正题名取自封面

           304  $a 盛德峰，题名页误题：盛德生

5、有关图书版本及书目史的说明，如影印本的原版、出版授权、出版转让、转印等著录在本305字段。如非必要，可不著录。
6、“内部发行”、出版项错误等有关图书出版发行的说明著录在306字段。
7、载体形态附注：做在307字段。
8、集中著录的连续出版物（年鉴）要做326字段，其$b的著录参照210字段第10条著录。
9、多卷书及做整套著录的丛书，若分卷书名不同或分卷责任者不同且总数为2个以上（不含2个）时，在327字段重复$a著录分卷书名（书名不同时）、责任者（责任者不同时）、出版年（出版年不同时）、页码（除连续编码外）；没有分卷书名且分卷责任者总数为1至2个时，不做327字段，在2XX字段相应的子字段著录。单行本的内容子目（非内容提要）也在327字段重复$a著录。
10、标准类型名称及标准号著录于300字段，名称与标准号之间用分号标，分号前后各空一个半角，标准号的字母与数字间空一个半角。
11、标准发布日期、实施日期及代替关系、采用关系等在300字段著录。格式如下例：
      300  1993-06-15发布 ; 1994-01-01实施
      300  代替XXX

      300  等同采用（或参照采用、等效采用等）XXX

          （“XXX”指被代替或采用的标准号）
12、关于主题词的说明，如：被传人通译，著录在313主题附注字段。
二十、4XX连接字段

用于著录丛书名和有检索意义的分丛书名、无ISBN号的连续出版物继承、合并、吸收、改回等连接关系。
1、410字段中丛编检索点必须是规范的丛编名称。
2、同一专著同时隶属于两种或两级丛编时，可重复410字段。分丛编无独立检索意义时，只做1个410连接主丛编即可。
3、410字段第二指示符一般取“0”。
4、丛书名中的标点符号照录。
5、集中著录的连续出版物请参照《CALIS联机合作编目手册》4XX字段著录。
二十一、5XX相关题名字段

1、对具有不同题名的同一种文献选定的为人熟知的、通用的题名—统一题名著录在500字段，第一指示符取“1”，第二指示符取“0”。统一题名必须是规范的名称数据。
2、正书名的外文题名、在510字段著录，指示符选“1”。多卷书整套著录时，其分卷的外文题名在510字段著录。并列题名文种不做。
3、外文题名+外文副题名=中文正题名（中文无副题名）时，以外文副题名在510字段$e著录。如：
环境项目和政策的经济评价指南/

200 1 $a环境项目和政策的经济评价指南
510 1 $a The economic appraisal of environmental projects and policies 

        $e a practical guide

4、封面题名与正题名不同时，需著录512字段。
5、出现在文献正文第一页起始处即卷端，与200字段正题名的形式不同的卷端题名在514字段生成检索点。
6、凡500-516字段未定义的在所编文献上出现的其它题名，如版权页题名、书套题名、装订题名、副题名、分卷题名等，只要其有独立的检索意义，均在517字段生成检索点。
7、书脊题名与正题名不同时，需著录516字段。
8、书名冠“中华人民共和国”的以“中华人民共和国”后面的部分著录517字段。
9、丛书的并列题名本字段不著录。
二十二、6XX主题分析字段

1、主题词按《中国分类主题词表》及本馆主题标引规定取，用Alt键+H键选择。主题词表没有国图数据有的也可采用（请留意是否是610字段）。
2、轮排不做。
3、主题标引需采用自然语言时，逗号用半角表示，前后不空格。若自然语言为英文，首词首字母大写，缩写字母大写。
4、主题组配时，无论是限制性组配还是交叉组配，均用$x；文献类型用$j字段表示。做文献类型子字段时请参考国图数据。文献类型常用词有：
教材、教学参考资料、自学参考资料、图解、摄影集（摄影作品、雕塑作品）、画册（绘画作品、J5类部分类目）、图集（雕塑作品、J5类部分类目）、文集（作品集，带有论述性质，一般不包括文学作品、艺术作品、作文选）、选集（文学作品、艺术作品、作文选等）、全集、手册、字典、词典、百科全书、年鉴、普及读物、通俗读物、对照读物、语言读物、汇编、史料、期刊（期刊合订本、单本期刊）、表格、图录、讲座
注：J5类图书有的用“图案”作主题词。图案、标准非文献类型。
5、以个人名称、团体名称、会议名称做主题标引时，该名称必须是规范的检索点形式，并与7XX字段名称规范形式保持一致。
6、只有当某会议作为在编文献的中心主题时，才设会议名称主题；若只是会议文集，在7XX字段为会议名称作标目。
7、605$a记录的作品题名不加《》。
8、若标引词涉及中国的具体朝代，在朝代后不加该朝代的具体年代限制。
9、单人或两人的传记只做个人名称主题，要做$f子字段，不做课题主题；三人或三人以上的人物传记（除团体或家族外）只做课题主题，不做个人名称主题。
10、对家族做主题标引时，若有具体的著名的人物名称，在600字段以“个人名称主题标引+主题词‘家族’”形式著录；否则，在610字段著录家族名称，单姓家族在姓的后面加“氏”字、复姓或多字姓后不加“氏”字，其后加限定说明“家族”等字样，著录于$a子字段。如：
610  $a孔氏家族
610  $a欧阳家族
11、以地区为研究对象的概论性文献，用地区名称进行标引，著录在607字段。其它情况原则上不做607字段。地名主题：省、市的不用“省”、“市”，如广东、深圳，香港和澳门用“香港”、“澳门”。
12、非规范主题词的软件名称要做610字段。
13、非控主题词：必须是主题词表以外的、具有专业检索意义能反映文献主要内容的词。做多个非控主题词标引时，需重复610$a子字段。
14、600字段的生卒年必备。
15、6XX字段$a子字段不可重复，如不可出现606$a机械工业 $a工业设计。
其它情况请参阅《中国分类主题词表》使用说明及《CALIS联机合作编目手册》（上）P38-55。
二十三、7XX责任者字段

1、外国责任者著录如下：

701  0$c（英）
$a桑切斯

$c（Sanchez, Julio）
2、外国责任者“小XXX”的著录参照下例：

200 1 $a跨文化组织$f[美]泰罗·小柯克斯（Taylor Cox Jr.）著

701  0$c(美)$a考克斯$c（Cox，Taylor $c Jr.）
3、责任者为“本书编辑部”、“本书编写组”或“书名+编辑部（或编写组）”时，不做7XX字段。（此处的“本书”或“书名”指正题名或225字段的丛书名）。
4、责任者为一有检索意义的团体临时成立的图书编写组时，只著录有检索意义的团体名称部分。如：
         中国音乐词典/中国艺术研究所音乐研究所《中国音乐词典》编辑部编
711 02 $a中国艺术研究所音乐研究所
5、团体名称标目时，首词为冠词的不著录。
6、外国团体责任者因涉及取著者号，请先查中央库，中央库里有的跟中央库一致，中央库没有的按国图模式处理。
7、整套著录的书，分卷第一责任者在701或711字段著录。
8、会议录：有主编时，701字段著录主编，711字段按蓝本《规则》以会议名称著录。如：
200 1  $a第五届进口图书采访工作研讨回论文集/陶慰宗主编
701  0 $a 陶慰宗
711 1 2 $a进口图书采访工作研讨会$d5$e福州
9、姓名中的缩写与其后的名称部分（无论是否是缩写形式）不空格。
10、中国人起了外文名（非中文形式），在200字段以“中文名（外文名）”形式著录，为中国名字和外文名字做两个7XX字段，不通译。
11、对于外国责任者,本馆以前已做通译的，仍按本馆通译著录。
12、外国责任者非通译名，做在730字段。
13、作6XX或7XX时，在保证中央库数据一致性的前提下，名称主题或责任者规范按以下顺序优先选择参考工具书：
《辞海》（侧重于查中国人和西方国家以外的外国人）
《简明不列颠百科全书》（侧重查西方人）
《中国分类主题词表》
《世界人名翻译大辞典》（英语国家、英语民族人名查《英语姓名译名手册》）
二十四、馆藏项
1、著者号及区分号
（1）依第一责任者取著者号。K类人物传记，当被传人在3人或3人以上时，以本书责任者取著者号，3人以下，依第一被传人取。有关家族的传记，按责任者取著者号。古代帝王传记，依《中国分类主题词表》所附人物名称取著者号。外国个人责任者以7XX字段的中译姓氏、外国团体责任者按7XX字段$a取著者号，没有中译名（主要指没有外文字母的翻译）时按略去外文字母的中文字取著者号。如：日本LEC东京法思株式会社，著者号为R611 。但略去外文字母后成为“通用名称”不具有区分意义的（如：美国CMG公司）以译者取著者号，没有译者时以书名取著者号。
（2）集中著录的连续出版物、单项标准按正题名取著者号，标准汇编（三项标准以上）以汇编者、编者取著者号。单项法律，无责任者时按书名“中华人民共和国”后面的部分取著者号。
（3）分类号、著者相同时，从第二种书起，先依小写英文字母a-z的顺序区分，区分不了时再依大写英文字母A-B的顺序区分。（区分完大小写英文字母，再从小写英文字母aa-az、ba-bz依此类推区分。）
（4）分类号、著者号相同著者不同时，从第二个著者开始依次用“1”、“2”…区分不同的著者，但以书名取著者号的不用“1”、“2”…区分。如：同一类号的书清华大学数学研究室给“1”，清华大学物理研究室给“2”。
（5）依书名取著者号或作进一步区分时，其中的数字按其汉字写法处理。如“0”视为“零”，“1”视为“一”。
（6）修订本以“-nx”表示，增订本以“-nz”表示，新1版以“-2”表示。其中，x、z为小写，n表示版次，第1版省略。如：2版修订本，表示为“-2x”。
（7）同一种书由不同出版社出版，内容完全相同，版本项依版权页如实著录，在索书号中以“=2”、“=3”…表示。
（8）同一种书只是出版时间不同，内容、版次等均相同，版本项依版权页如实著录，在索书号中以“=2”、“=3”…表示。
（9）同一种书只印次、价格不同，其余都相同，索书号中不作区分。
（10）版次相同但内容有改动的书，版本项在$a或$b(有版次时)著录“[修订本]”，在索书号中以“-nx”或“-nz”表示。
（11）中国古代作品和外国作品校注者、译者不同时，不按书名或责任者区分，而是从第二种注释本、译本起，在索书号中依次加上“=2”、“=3”…，以便集中排架。若注释本、译本有版次，版次写在“=2”、“=3”…的后面，如第二种注释本的第三版，表示为“=2-3”。
（12）按外文不同版次翻译的译著，中译本的责任者、出版者、版次均相同，索书号用“=2”、“=3”…区分。
（13）取著者号时，首字有两个读音，若均可作“姓氏”使用（字典注明），则取前一个读音；若非首字，有两个读音，取前一个读音；若首字只有一个读音可作“姓氏”使用，则取该读音；熟知的名字取通用的读音。《通用汉语著者号码表》中规定“姓见XXX”的，按“XXX”取号。其它请参照《通用汉语著者号码表》P1-7有关规定取号。
如：乐，其读音le和yue均可作姓，取le。
    Chappell,L.A.(查佩尔，L.A.)，著者号为Z037。（外国责任者按正确读音取著者号。）
（14）取著者号时，查不到的字忽略。如：奥村[革 叉]正，按“奥村正”取号。
（15）以“中华人民共和国XXX”取著者号时，从“中华人民共和国”后面的部分取号。
（16）多卷书有主编按主编取著者号，没有主编且各分卷责任者不同时，以第一卷或首先编目的一卷取著者号，不做附注说明。
（17）取著者号时，西文著者名称中的特殊符号忽略。如：“á”按“a”给号。
（18）多卷书有总书名、分卷书名，没有卷次号，根据书中说明给卷次号；若不能确定，以到馆先后给卷次号。上、下册以1、2表示部次号，上、中、下册以1、2、3表示部次号，A、B、C…等表示卷次的符号以相应的阿拉伯数字1、2、3…等表示。
2、特藏号

工具书：GJ   挂图（包括单张地图）：GT  标准：BZ  法律特藏：FL

3、典藏分配及单册著录
（1）典藏标识（标在书上的）：西丽湖校区：X，留仙洞校区：L，官龙山校区(医学馆)：Y

（2）TB48包装工程类的书是媒体学院包装专业主要用书，这类书作为留仙洞校区专业书，统一放入留仙洞校区。
（3）F830.91和F832.51两个类都是证券投资的，以留仙洞校区为主，有复本放一本到西丽湖校区。
（4）TP3类图书复本为双数时，西丽湖校区和留仙洞校区平分；复本为奇数时，侧重西丽湖校区。
（5）单册著录：
a）不能外借的图书如深职文库图书用“图书阅览”
b）“外文图书”表示外文原版图书（含日文原版书）
c）“中文图书”包括普通中文图书、入流通库的外文图书
d）港台图书分馆用“留仙洞校区港台书库”，单册状态用“港澳台图书”。
（6）有关深职文库等特藏图书、捐赠书、工具书的规定：
a)年鉴类工具书无论类别分馆统一用“留仙洞校区年鉴专架”，单册状态用“图书阅览”；其它工具书：仍作为工具书编目，给特藏码“GJ”，中文工具书典藏地入各校区工具书库，单册状态用“中文图书”；港澳台工具书入留仙洞校区港台书库，单册状态用“港澳台图书”；外文原版工具书入留仙洞校区外文书库，单册状态用“外文图书”。
b)深职文库图书、捐赠书：
本校教职工著作（包括编与著），按照“深职文库”入藏标准及规定流程处理，入藏“深职文库”一册，贴绿书标，单册状态用“图书阅览”；其余复本入流通书库，贴红色书标，单册状态用“中文图书”。
非本校教职工著作的中文赠送图书入流通库，贴红色书标，单册状态用“中文图书”;外文原版赠送图书贴蓝色书标，入留仙洞校区外文书库，单册状态用“外文图书”；若有复本，贴红色书标，入流通书库，单册状态用“中文图书”，表示可以外借。
某些重要的捐赠书（非我校教师写的，需经馆里认定）入深职文库，给典藏地“文库特藏”，贴红色书标，单册状态用“图书阅览”。
所有捐赠图书在编目记录300字段标注捐赠信息,盖赠送章。
深职文库的书不外借，入流通库的赠送图书可外借。
c)其它特藏图书：单册状态均用“图书阅览”。
（7）标准要加特藏码“BZ”，按专业入流通库。有关“标准化”的文献典藏分配同一般图书，不加特藏码“BZ”。ISO的指导、宣贯材料不加特藏码“BZ”。
（8）外文图书：本馆界定为正文为外文的图书，包括进口的原版外文图书和国内出版的外文图书。国内出版的外文图书按专业入各校区流通库，单册状态选“中文图书”，参照普通中文图书分配方法。进口的原版外文图书入留仙洞校区外文书库，单册状态选“外文图书”。进口原版图书有复本时，复本按专业入各校区流通库，单册状态选“中文图书”，师生可借。
4、索书号排序方法
排序原则：首先是同一类号集中，再是同一类号下的同一著者的书集中。
（1）分类号的排序方法：
   分类号带辅助符号的：排在原分类号前面。如：
                Ga   G   G03a   G03  G1   G12   G2

         分类号带有总论复分号“—”的，排在数字“0”的前面。如 B-61   B0    
         有组配分类号的：先按“：”前的类号排，同一类号时再按“：”后面类号排。如：
                  Z88：T  Z88：TB  Z88：TD
复分号的排列顺序：—总论复分号、=时代复分号、（地区复分号）， 如：
                S5 农作物 （综论）
                S5-33 （农作物）丰产实验（经验）、技术推广
                S5-33=5  （现代农作物）丰产实验（经验）、技术推广
                S5=5    综论现代农作物
                S5（2） 综论中国现代农作物
（2）索书号排架如下例：
     例1：
TP3/L201----TP3/L201a...z----TP3/L201A...Z-----TP3/L201.1(第二个作者）----TP3/L201.1a...z----TP3/L201.1A...Z--------TP3/L201.2（第三个作者）----TP3/L201.2-2（第三个作者这本书的第二版）----TP3/L201.2=2（第三个作者的内容相同而出版年或出版社不同或不同译本的著作）----TP3/L201.2=2-2（前面那本著作的第二版）----TP3/L201.2a（第三个著者的另一本著作）
例2：
TP3/L391a----TP3/391a-2x----TP3/391a-z----TP3/391a=2----TP3/391a=2-3----TP3/391b----TP3/L391p----TP3/L391A----TP/391B----TP3/391P----TP3/L391.1----TP3/L391.1a

附录1：有关分类的规定
1、复分：依分类表中的规定给总论复分号，未规定的一般不给总论复分号。国家、地区、时代复分表，分类法中未注明使用的，除本馆规定使用的外，一般不用。复分号-42，-43，-51，-67不用。
2、A12、A22、A32、A42、A492类：不依专题汇编复分表分，同类书排列采用著者号。
3、A16、A26、A36、A46、A496、A811.6、A821.6、A831.6、A841.6、A851.6：不作互见；马克思主义政治经济学入F0-0；马克思主义哲学入B0-0。
4、审美生理学：入B83-02；互见B845。
5、B834．3：总论护肤、美容、发型、衣着、生活美学等各方面的入此，专论入各类。
6、EQ：入B842．6。
7、B844：多重列类依重点分，不易区分的入后列的类。
8、宗教故事：入B类相关类目，不互见至宗教文学。
9、当代邪教：入B989．3；互见至D类。
10、行为科学：入C0。
11、C52、C53：个人的社会科学综合性文集入C52；多人的社会科学综合性文集入C53。
12、全球问题：入C913；互见D58。
13、绿色消费：C913．3；互见X196。
14、男性学、男性社会学：入C913．6；互见B844．6。
15、决策支持系统DSS：C934。
16、时间学：C935。
17、A类以外的党的领导人的专题著作及其研究入D2-0；互见至有关学科。
18、D229：专题性的会议文献的学习参考资料互见至各类。
19、总论经济与政治的入政治，但篇幅有主有次的按主要的归类。
20、女性生活百科：中国的入D442．64；互见Z228．4。
21、海湾战争、巴勒斯坦难民问题：入D815．4；科索沃问题入D815．9。
22、D915．2/．7仿D915．1/．18分时，“1”不能少。
23、有关期货的法律书：入金融法类；互见至经济法类。
24、D922．291．91企业法、公司法：如需要，依D921/D926专类复分表分。
25、计算机犯罪：入“妨害社会管理秩序罪”；互见TP309。
26、类似“如何解决合同纠纷”的书：入“合同法”等类，互见至“诉讼法”相关类目。
27、通论中国西部大开发：F127．4，互见F127．7

28、中国地方经济史：入F129。
29、MBA考试的书：专科考试入各类，互见F203．9。研究生入学考试的书入各类。
30、会计师考试的书：F23。总论会计制度的书：入F233，总论企业会计制度的书：入F275.2，不入会计法。
31、某地区的某类型企业：入“各种企业经济”。
32、总论“工程建设监理”的书：入F284；互见TU712。2

33、总论技术史和经济史的书：一般入经济史，若有侧重，依重点分类。
34、地方工业部门经济，如“江苏汽车工业”，入“工业部门经济”，不入“地方工业经济”。
35、交通旅游图：入“交通经济地理”，互见“K99地图”有关类目。
36、广告写作：入F713．812。
37、饭店、酒店：入F719．2。
38、WTO对XXX的影响：入影响到的类，互见F743.1

39、F83类：各类银行业务入银行业务，欧元入F825。
40、总论期货的书（含期货金融、期货贸易）：入“金融市场”，互见“期货贸易”。
41、专科文献计算机检索：入各类。
42、学生心理学：入G444；互见B类。
43、G624、G634类下的专类复分表使用。
44、G649．28类：专科院校入各类，依“中国地区表”分，分到“市”；G648．2：专科院校入各类。
45、G85：动作图解不仿G82/89专类复分表分。
46、行政文书写作：入C931．46。
47、H310．4，综论英语水平考试：
（1）同等学力人员申请硕士学位英语考试、水平考试试题入此，不包括：自学考试、专升本考试。
（2）专论英语水平考试某一方面的书入H311/H319，职称考试题入H319.6 。英语水平考试包括：TOEFL、IELTS、GRE、GMAT、PET、四六八级、商务英语考试、同等能力申硕英语考试、MBA。
（3）综论职称英语考试的书入H310．422

（4）GMAT各科考试的书：入H310．41；互见至各科。
48、论述英语水平考试某方面的书，若主题词中有“高等教育”、“教材”、“教学参考资料”之类，入H319英语教学类及其下位类，否则如其它专类。如：雅思写作入H315，不入H319．36；H319.3：暂不组配，套录数据中偶有组配的，请删掉；H4-H95类的图书，仿H211/289中国少数民族语言复分表分，不是仿H31分。
49、文学作品以作品写作时代分：
（1）一人的作品——一部作品以写作完成时代分，作品集以最晚一部作品的时代分；
（2）两人的作品集——以第一个人的作品或重点取号，另一个人的作品做互见；
（3）多人的作品集——跨两个时期的，以最早的一部作品的时代给号，跨三个及三个以上时期的，入时代表中概括性的号码。
50、I212/217：
（1）凡用中国时代表中“2”、“3”、“4”、“5”等几个概括性时代复分号时，不使用该类下的专类复分表分；
（2）用中国时代表中“7”时，注意加“0”，例：《中华人民共和国五十年文学名作文库》，入I217．01；
（3）两人的入总集；
（4）两体的作品入此。
51、I226的下位类：难以区分的入I226即可。I26，包含两种或两种以上形式散文的入上位类，随笔、杂文和小品文不好区分的入随笔、杂文。
52、中国中、长篇小说（含章回小说）依小说题材复分表分，外国小说不复分；中短篇小说集入短篇小说。
长篇小说：一般指字数在10万字以上；
中篇小说：一般指字数在2～10万字；
短篇小说：一般指字数在2万字以下；
微型小说：一般指字数在1千字以下。
53、I28，儿童文学：指以文为主并配以图画、以儿童（中小学生、初中生）为阅读对象的故事作品；儿童小说：不仿题材表分。
54、I29，少数民族文学：少数民族作家所写的文学作品均集中于此。
55、各种题材画的欣赏入“各种画技法”，如《梅画欣赏》，入J212．27。
56、J212/219：按最前编号法入类；J218．2类：各类漫画入此，互见至各类。
57、J23、J33、J43、J53、J65：均依世界地区表分，并加“（）”，但表示“世界”的概念时，不用“（1）”。
58、“书法”类图书：
一个朝代一种字体或多种字体的、一个或多人的：入J292．22/．28；
多个朝代（跨越J292．22/．28所列时代）一种字体的：入J292．31/．35；
多个朝代多种字体的：入J292．21。
59、J607：依世界种族与民族表分。
60、人物传记：
（1）一人的传记——按卒年给号；
（2）两人的合传——按第一个人或重点取号，第二个人做互见；
（3）多人的合传——跨两个时期的，入前一个时期或重点，以另一个时期做互见；跨三个及三个以上时期的，入时代表中概括性的号码。
61、综合介绍英雄模范人物的先进事迹和先进业务经验的文献，入各有关学科类目，不入人物传记类。雷锋传入D648。
62、士文化、隐士文化等：入K类“文化史”
63、K22、K23等上位类仿K20分时，只加一次“0”。如《古代文化史》入K220．3。
64、我国某代某地史：入K291/297。
65、通论Mathematica、Maple、Mathcad类：入O245。
66、名为“工程数学：XXX”，但实际与“O”类一样的书，入“O”类，互见TB11有关类目。
67、R247．1，食养、食疗：治病的入此；纯保健的食谱、菜谱入TS类。
68、具体农作物、园艺作物的农药防治，入S435/436；互见S48有关类目。
69、园博会：入S68。
70、SolidWorks的分类，通论的入TH122。
71、除家用的入TM925类外，空调、冰箱各入其类。
72、WAP：入TN92，互见TN915．04。
73、手机操作系统（如ios,android）入TN929.53

74、计算机类图书：
Visual Basic：入TP312BA

Visual Foxpro：入TP312FO

·DB2：入TP311．138DB2；    

·PHP：入TP312PH；                  ·VBScript：入TP312BA；           

·C++Builder：入TP312C；             ·Fortran：入TP312FOR；           

·perl：入TP312PE；                   ·XML：入TP312XM；               

·VRML：入TP312VR；互见TP391．41  ·Javascript：入TP312JA；          

·MFC：入TP312C；                     ·HTML：入TP312HT；
·Windows 2000 professional、Windows me、Windows2000：入TP316．7；
·Windows 2000 server、Windows NT server：入TP316．86；
·Lotus domino、Lotus notes：入TP368．5； 

·Pagemaker：入TP391．12；
Premiere、会声会影入TP317.53

Rhinoceros、OpenGL、Visio：入TP391.411

PowerPoint、corelDraw、illustrator: 入TP391.412

After Effects、photoshop： 入TP391.413

·Flash、3DS MAX、Maya：入TP391．414

·SolidCAM、MasterCAM：入TP391．7；
·Autocad、creo、CAXA：入TP391．72；  

·Dreamweaver、ASP、CSS：入TP393．092.2

Exchange server：入TP393.409

·Unigraphics：入TB472；
SolidWorks、CATIA:入TH122

计算机绘图在各方面的应用（如电脑广告制作）入应用到的类，并在TP391.41类做互见。
75、TP317．1-TP317．4各类仅包括研制、开发。TP317．5-TP317．6各类均包括研制、开发和使用。
76、服装史入服装工业类，服装画入TS941．28。
77、毛衣编织集中入“服装”类TS941．763类，不入“绒线编织”TS935．52类。
78、确认是中国的综合性菜谱时，入TS972．182；不入TS972．12。
79、TU-201．4：包括利用计算机绘图、计算等多个方面；TU204：指利用计算机绘图或用手工绘图，专指绘图方法；TU206：实实在在的综合性的建筑设计图；TU-88：带艺术性的建筑图。
80、世界建筑艺术图集入TU-881．1，具体一个国家的建筑艺术图集入TU-881各国。
81、兼论室内设计及装修施工的书，入室内设计；但有侧重点的依重点分。
82、论述庭院园林设计的书：入TU986．5。
83、具有两个并列主题的文献，其主题的类号挨得很近时，入上位类；若两个主题类号离得较远时，入重点或在前的一个，另一个做互见。
84、分类时，内容能入“一般性问题”的放上位类，不放“一般性问题”。
85、分类遵循“入应用到的类”这一原则，所以里面的分类规定一般是指“通论某类”的书，尤其是计算机类的，若是应用到某类，则按应用到的类入类。
86、“如有必要，可再依中国地区表分，并用地区区分号（）加以标识”，这种情况需要加中国地区号“2”。若是“依中国地区表分”，不需要加（）的，则不用加中国地区号“2”。
87、-42、-43、-51、-67不复分。
88、原来采用了《中图法》第4版类号的书，在处理不同版本或是不同校注者、译者的书时，仍采用原类号，在690字段的$v著录“4”，以便集中排架。
附录2：中西文图书的界定
西文界定：包括英文，法文，德文，西班牙文，葡萄牙文，意大利文，俄文等在内的西方文字。
我馆对西文图书的界定：原则上，内容部分主要是以西文著述的图书归入西文图书。在我馆编目工作中，采用USMARC格式著录的。图书具体包括以下几种：
1、原版外文书，即在国外出版的。
2、中国出版的有外文的图书，按以下方式界定：
（1）影印版外文书，获得版权后在中国发行的，参照以下第(2)至(4)条处理。
（2）图书正文（含注释）没有一个中文字的且有外文题名的书做西编，但为便于读者利用，如果是以学习外语为目的的教材、语言读物及词典类工具书，其阅读对象主要是以汉语为母语的读者群，归入中文。
（3）正文为全外文但只有中文题名的书采用西编。
（4）正文主要为外文也有部分中文，而题名页只有外文的归入西文书编目。
附录3：集中与分散的处理
1、有总书名及卷次号，没有分卷书名的书集中分编。
2、有总书名及卷次号，也有分卷书名，各分卷间内容紧密联系，成为不可分割的整体，集中分编。
3、无总书名的多卷书分散分编。
4、丛书以分散著录为主，但下列情况例外：
（1）分册书名不宜作正题名，如“XXX卷”、“XXX篇”、“XXX分册”等，以丛书名作正题名，丛书编者作责任者集中分编。若无共同责任者，仍分散处理，以丛书名作共同题名，分卷名以$i著录。
（2）按历史朝代顺序依次出版的，如：先秦两汉；…魏晋南北朝；…明清…集中处理。
5、连续出版物、只有一个总价的书集中分编。会议文献、考试类图书分散处理。
6、分册名能作正题名的原则上分散处理（含一个ISBN号的书）。
7、外语教材（如泛读、精读、听力等）分别按泛读一、二、三、四级、精读一、二、三、四级等集中处理。
8、按年度出版的等级考试、职称考试、研究生考试之类的书，有分卷名的以“$a…$i…”形式分散著录，索书号区分同普通图书，但书上有版次的（此版次反映的是书每年的出版）其索书号需集中，反映版次。正题名仅年份不同的请按去掉年份的题名做一个540字段。如：A2031801其它年度出版物最好集中著录，尤其是团体作者的年度出版物。但库里已分散的仍分散著录。请注意查重。分散著录时，请去掉年份做一个540字段。
附录4：做书注意事项
1、套录数据时，为节约成本、保证书目质量，按以下先后顺序套录：国图数据——Calis数据。
2、著者：做规范、取著者号时，要先查本库，保持一致。
关于特殊人名的著录：
“马克·吐温”著录为：701 0$c(美)$a马克·吐温$c(Twain， Mark)

“杰克·伦敦”、“欧·亨利”、“罗曼·罗兰”、“爱伦·坡”、“达·芬奇”著录参照“马克·吐温”。
关于姓名前缀的著录：
（1）英语国家的责任者，其前缀部分（d’，de，de la，le，du，van，van der，von，I’）作为姓的一部分著录。
如：De la Mare，Walter

（2）法语国家的责任者，具有一个冠词（le，la等）或一个冠词与一个介词合成的缩写形式构成的前缀时，前缀部分作为姓的一部分著录。否则，介词作为名的一部分著录。
如：Le Rouge,Gultave

Du Meril,Ede lestand Pontas

Des Granges,charles-Marc

Aubigne,Theodore Agrippa#d’
Musset,Alfred de.

La Fontaine,Jean de.

（3）德语国家的责任者，凡冠有van，von，von der，von und zu前缀的姓名，前缀部分作为名的一部分著录。除此外，前缀部分作为姓的一部分著录。
如：Vom Ende,Erich

Zur Linde,otto

Urff,Georg Ludwig von and zu

（4）意大利语的责任者，从前缀部分开始著录现代意大利语的名词。
如：D’Amato,Nicola

Da Caprile,Nello

Dell’Arte,Antorietta

（5）姓氏前缀部分保持固定的接头词或前缀字，从前缀部分开始作款目词。
如：M’Donald,S.

Ben Grion,David

O’Ferrail,Ame

（6）阿拉伯人的姓带前缀时，尽管其前缀在翻译时经常不译，但其外文名称的姓氏与前缀一起著录于$a子字段。
如：EI-Mallah  701  0$a马拉$c(EI-Mallah)

注：作为姓的一部分著录的前缀，首词首字母大写，作为名的一部分著录的前缀，首字母小写。
3、主题规范：先查本库，保持一致。
（1）地名作主题词时，要加“省”、“市”等字样。
（2）计算机等级考试的书，606字段用“考核”不用“等级考试”（非主题词），英语水平考试的书，606字段用“水平考试”。“纪实文学”非主题词。
（3）主题词“英语”、“汉语”强调的是“语言”的涵义，带有学语言的目的性，多用于“H类”，此外，专科词典、词汇也用“英语”、“汉语”；“英文”、“中文”强调的是“文种”的概念，不带有学语言的目的性，多用于除“H类”以外的其它类。如：606$a英语$x汉语$j双解词典（入H316类）、606$a英语$x汉语$j对照读物（入H319.4类）、606$a信息技术$x词汇$x英语$x汉语（入G202类）、606$$a中医外科学$j英文$j中文（入R26类）。
（4）“国有企业”用“国营企业”、“会话”用“口语”、“经营管理”用“经济管理”、用“解题”不用“题解”、“多媒体技术”用“多媒体”和“技术”进行组配、用“股份有限公司”不用“上市公司”、用“国际会议”不用“国际学术会议”、用“软件”不用“计算机软件”。
4、丛书名：先查本库，保持一致。
5、分类号：先查本库，保持一致。
6、每种书：做编目前按书名查重，尤其是书名中遇有空格的：输入空格前的部分查重，以免出现误差。
7、著者号问题——同一著者不同中译名的问题：外国著者一定要先按外文名中在央库查重，中央库里有的，跟中央库走；中央库没有的，查《世界人名翻译大辞典》、《英语姓名译名手册》等工具书。没有外文名的，按中文查中央库。
8、同一外文书不同中译题名的问题：有外文书名的，按外文书名查中央库；没有外文书名的，按著者或905字段查重时，若书名字眼相近，要留意是否是同一原著。不同译名（书名）：选取通用者做统一题名500字段。做统一题名前一定要在规范库查重，以保证统一题名的唯一性。
10、Adobe公司北京代表处：取著者号时按“公司北”取。Autodesk公司7字段统一用：美国自动桌面公司M538。“DS SolidWorks公司”统一用“三维实体建模软件公司”。”Adobe公司”统一用“奥多比公司”
11、德语大写字母的用法：
（1）所有名词的第一个字母要大写。
（2）每个句子开头第一个字母要大写。
（3）尊称的人称代词Sie及其物主代词Ihr的第一个字母要大写。
诸如“数据结构（c语言版）”类图书，是讲数据结构的，只是用某种语 
言来描述，本馆统一入“数据结构”。
