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○○高等専門学校図書目録データ遡及入力業務仕様書（案） 
 
１．業務内容 
本学所蔵の図書を本学図書館システム及び国立情報学研究所の総合目録データベース 
に登録する。 
詳細は、別紙「○○高等専門学校図書目録データ遡及入力作業要領」のとおり 

 
２．業務予定件数 
４０，０００件 

 
３．業務実施期間 

自 平成○○年○○月○○日 
至 平成○○年○○月○○日 

 
４．業務実施場所 

○○高等専門学校図書館 
 
５．その他 
（１） 業務従事者は、パソコンのキー操作ができること。 
（２） 業務従事者は、目録作成に知識を持っていることが望ましい。 
（３） 業務従事者が、業務を遂行するにあたっては、担当職員の指示に従って実施すること。 
（４） 業務従事者が、作業上知り得た事項を他人に漏らし、またはほかの目的に利用しては

ならない。 
（５） 業務従事者がやむを得ない事情により業務に従事できない場合は、業務に支障のない

よう直ちに万全の処置を取ること。 
 



グループ演習 テーマ「目録業務の外注化」2002.11.28 

別紙 
 

○○高等専門学校図書目録データ遡及入力作業要領（案） 
 

１．概要 
  ○○高等専門学校図書館に所蔵する昭和 37～59 年受入の図書資料について、現物資料をもと
に、国立情報学研究所の総合目録データベース及び○○高等専門学校所蔵目録データベースにデ

ータを登録する。 
 
２．作業件数 
（１） 和書：3０，０００件 
（２） 洋書：1０，０００件 

 
３．作業環境 
  作業は、当館導入済の図書館業務システム（○○社製○○システム）を利用できる図書館内の
パソコン端末（○台）及び周辺機器類で行う。 
 
４．作業内容 
  ○○高等専門学校遡及入力マニュアルによる。 


