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參、 營運事項-圖書管理事項： 

◎圖書館書庫管理作業 

1. 流程圖： 
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2. 作業程序： 

2.1.採編組處理完成圖書資料移交讀服組： 

2.1.1.HyLib圖書自動化系統點收。 

2.1.2.新書放置在新書展示架。 

2.1.3.中日文圖書及視聽資料依賴永祥「中國圖書分類法」0-9 大類先依分類號的大

小排序。分類號相同時，再依作者號、部冊號排序放於二至五樓書架和一樓

視聽資料室。 

2.1.4.西文圖書及視聽資料依「美國國會分類法」A-Z大類先依分類號順序，再依作

者號來排序放於五樓書架和一樓視聽資料室。 

2.1.5.附件光碟等依條碼號排序並置於一樓流通服務台櫃中，供讀者借閱。 

2.2.讀者歸還及還書箱歸還之圖書資料： 

2.2.1.流通台將讀者歸還書並將歸還的圖書上磁，依中西文圖書分開放置於書車。 

    2.2.2.推書車上架依序放於一至五樓書架。 

3. 控制重點： 

3.1. 是否依「賴永祥中國圖書分類法」以及「美國國會分類法」排書。 

4. 使用表單： 

4.1. 採編組移交清單 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 南華大學圖書館設置辦法暨辦事細則。 

6. 修訂紀錄： 

序號 修訂內容 修訂日期 

1 修訂事項分類 107/11/7 

 


