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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由佛山市文化广电旅游体育局提出并归口。

本文件起草单位：

本文件主要起草人：
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零散资料整理与编目规范

1 范围

本文件规定了零散资料的整理、信息源与著录用文字、著录内容的要求。

本文件适用于联合图书馆体系零散资料的采编管理。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 3792 信息与文献资源描述

FSUL/Z 2 联合图书馆体系术语

FSUL/Z 20 中文图书索书号编制规范

3 术语和定义

FSUL/Z 2 界定的术语和定义适用于本文件。

4 整理

4.1 零散资料宜按主题或某一形态特征分组整理，即将同一主题或具有某一共同特征的零散资料集中

在一起，用函套、卷宗或文件袋集中放置，容量不超过 80 页（以单张计，即双面为一页）。

4.2 零散资料分组集中后，若资料题名是汉字或英文字母的，将卷内零散资料题名按拼音的英文字母

先后顺序排列，首字母相同的按第二个拼音的英文字母顺序排列，依此类推；若题名是阿拉伯数字的，

按卷内零散资料题名数字的先后顺序排列，第一个数字相同的按第二个数字的顺序排列，依此类推。按

照已排列的顺序编次，将编号、题名、资料页码，按序用 A4 纸打印，形成卷内资料目录，粘贴在卷宗

封面上。

4.3 根据卷内零散资料的共同主题或共同特征拟定题名，拟定的题名应充分反映本卷零散资料的主题

内容或特征，同时将拟定的共同题名印制或手写在卷宗封面目录的首端与卷宗侧面。

4.4 卷宗内的零散资料可添加但不可删减，将添加的资料题名按添加资料的先后排序，手写在卷宗封

面的题名目录上。

5 信息源与著录用文字

5.1 零散资料著录的信息源为卷宗整体。

5.2 题名与责任说明项、出版发行项及附注项按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。

5.3 日期、尺寸、数量等内容，均用阿拉伯数字著录，占 1 个字符位。
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5.4 以“#”表示空格符号。

6 著录内容

6.1 零散资料著录主要项目有四项，分别对应四个 CNMARC 字段：

a) 题名与责任说明项200；

b) 出版、发行项210；

c) 载体形态项 215；

d) 附注项 300。

6.2 零散资料 CNMARC 著录格式见表 1。

表 1 零散资料 CNMARC 著录格式表

字段名 著录格式

200 题名与责任说明 $a 正题名$e 其他题名信息$f责任者

210 出版发行 $a 出版发行地$c 出版发行者$d出版发行日期

215 载体形态项 $a 卷(册)数、页数$d尺寸

300 一般性附注 $a 附注内容

690 中国图书馆分类法 $a 分类号$v5

701 个人主要责任者 $a 个人主要责任者$4责任方式

711 团体主要责任者 $a 团体主要责任者$4责任方式

905 馆藏信息 $f 分类号/著者号/著作区分号

按《中国图书馆分类法》（最新版）规定执行

6.3 零散资料 CNMARC 著录规则见表 2。

表 2 零散资料 CNMARC 著录规则表

字段 指示符 著录格式 著录要点和示例

$a 正题名 正题名按卷宗封面上的题名著录。

（必备，可重复） 示例：

200 题名与责任说明

（必备，不可重复）
1#

$e 其他题名信息

（可重复）

200 1# $a 佛山秋色

200 1# $a 佛山粤剧剧本$e1983-1990

$f 第一责任说明

（可重复）
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表 2 零散资料 CNMARC 著录规则表（续）

字段 指示符 著录格式 著录要点和示例

210 出版发行

215 载体形态项

（选择使用，可重复）
无

$a 卷(册)、页数

$d 尺寸

卷宗内零散资料页数（双面为 1 页）。

零散资料的尺寸以卷宗的高度为准，以 cm 为

单位表示。

300 一般性附注

（选择使用，可重复）
无

$a 附注内容

（不可重复）

本字段著录需要解释和补充附注内容，详细记

载卷宗内资料目录名称，可以自由行文形式著录

于本项。

示例：

300 ## $a 著者号据题名取号

300 ## $a 内部资料

300 ## $a1980 年工作总结为油印本

300 ## $a 抢伞 / 谭青霜编剧. 柜中缘 / 吴

建邦编剧. 姑嫂游春 / 刘汉鼎编剧

690 中国图书馆分类法

（必备，可重复）
无

$a 分类号

（不可重复）

$v 版次

（不可重复）

零散资料按主题或特征进行分类，内容一般

涉及政治、经济、作家手稿、人物专题、风

土人情、艺术表演、文化宣传等。

示例：

200 1# $a 佛山陶瓷企业

690 ## $aF426.7$v5

200 1# $a 佛山市国民经济统计资料

690 ## $aF127.653$v5

701 个人知识责任——等同知

识责任

（有则必备，可重复

#0

$a 款目要素

（不可重复）

$4 关系词代码（责任方式）

（可重复）

本字段著录责任者个人名称。例：

200 1# $a 佛山市陶瓷企业$f 马洪林，何康

乐编

701 #0 $a 马洪林$4 编

701 #0 $a 何康乐$4 编
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表 2 零散资料 CNMARC 著录规则表（续）

字段 指示符 著录格式 著录要点和示例

711 团体名称——等同知识责任

（有则必备，可重复）

02

$a 款目要素

（不可重复）

$4 关系词代码（责任方式）

（可重复）

没有责任者时，自拟的责任者可著录

在本字段，并在 200 字段的$f 用

“[ ]”括起来。

例：

200 1# $a 月亮湾$f[佛山市盈溢房地

产有限公司编]

711 02 $a 佛山市盈溢房地产有限公

司$4 编

905 馆藏信息

（必备，不可重复）

无 $f分类号/著者号/著作区分号

（不可重复）

遵照 FSUL/Z 20 执行
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