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	1
	图书信息录入回溯建库
	一、技术要求
1. 图书Marc数据处理
1.1 检查每册图书MARC数据，如果数据缺失；补全MARC数据，重新添加905字段（索书号、著者号、出版年代号）。
2. 条码处理
2.1 检查管理系统中的条码号（登录号）和对应图书中贴的条码号（登录号）是否一致；如果不一致，更改正确同时覆膜。
2.2 对遗失了条码的图书，按管理系统中的图书条码号打印、粘贴并覆膜。
2.3 对缺失了条码的图书，按图书馆给与的新图书条码号打印、粘贴并覆膜。
2.4对未覆膜的条码进行覆膜。
3.书标处理
3.1书标的组成：书标一共是三行组成，第一行是：图书的分类号；第二行是：著者号：第三行是：出版年代号。
3.2书标要求：书标长*高：4cm*3cm，每册图书贴1个标签，书标贴书脊，不管图书的厚薄，书标一律横贴，内容靠左。图书底距书标底的距离为2.5厘米。
3.3 在书标外加贴一层胶带，以防书标脱落。 贴书标要求位置准确、结实、牢固。
4、图书上架
4.1 库存书籍，约3万册，按大类分类，用防潮打包纸进行打包存放。
4.2 原架上图书，约10万册，按大类上架。
4.3流通图书，约15万册，进行精细上架排架。
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