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普通图书著录细则 

 
本规范目前主要应用于印刷版图书的数字化文本。 
一、普通图书的数字化文本的结构和信息源 
印刷版图书的数字化文本在排版上基本和普通印刷型图书一样，结构一般有
以下几个层次： 

--题名 
封面 
封面折页 
书名页 
内容简介 
前言（序言） 
CIP数据 
版权页 
目录 
后记 
封底折页 
封底 
数字化文本通过这些内容标识和相关页面做链接，以方便读者阅读。元数据
的著录信息源也从上述内容标识中判断。数字化文本的核心元素著录信息源见下
表： 

著录项目 著录信息源 
题名、创建者、其他责任者 书名页，无书名页的依次取自版权页、

封面、序言等 
主题/关键词 ·主题词可采用非受控主题词 

·分类法采用《中图法》第四版 
资源描述项 全书任何信息源 
出版者 版权页或书名页、封面、出版说明等 
资源形式 全书任何信息源 
资源类型 缺省：普通图书  
资源标识 全书任何信息源 

IE网络浏览器地址栏中显示的 URL 
日期 出版日期取自版权页、出版说明；其他

日期由制作单位、版权单位提供 
来源 全书任何信息源 
语种 全书任何信息源 
相关资源 全书任何信息源 
权限管理 著录机构提供 
时空范围 著录机构提供 
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二、元数据各元素的著录规定与细则 
著录文字按规定信息源客观著录，以规范的简体汉字著录。如果著录文字为
字符集外汉字，将汉字拼音罗马化，并置于方括号中，无法用拼音注音的，用“〓”
标注，然后在资源描述项中说明。本著录细则包括的标点符号有冒号“：”、小圆
号“.”、括号“（）”、逗号“，”、“[]”等。 

1．题名 
本元素是数字化文本的主要题名，内容包括正题名及其他说明题名文字。著
录时原则上按照规定信息源所载题名客观著录。 
·题名的说明文字与正题名间用“：”隔开。 
例 1：题名  国有资本经营专论 ：国有资产管理、监督、营运体系研究 
 
·题名中所含的标点、符号、数字、汉语拼音、外文字母及起语法标点作用
的空格原则上客观照录。 
例 2：题名  面临无限选择：1969年 7月 20日，月球 
 
·无总题名图书的合订题名，在题名项重复著录。 
例 3：题名   邮差总敲两次门  
      题名   加倍赔偿 
 
·多卷书如无分卷书名，则集中著录，正题名中反映全书卷册，并用“ [   ]”
括起。 
例 4：题名  毛泽东评阅西游记 [全二册] 
 
·多卷书如有分卷书名，则分散著录，总题名与分卷号及分卷题名中用“·”
隔开： 
例 5：题名  传世藏书·集库·别集·2·杜甫集(二) 韩愈集 白居易集 
 
·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
名为正题名著录（语言读物除外）。第二文种题名著录在相关资源中。译著的外
文原书名，按书客观著录，题名的说明文字与正题名间用“:”隔开，“:”前后空
一格。 
例 6：题名  君主论 
         相关资源  The Chief Work and Others 
例 7：相关资源 Information Proficiency : Your Key to the Information Age 
 
·书名页如出现“原名”、“一名”、“又名”、“或”等字样，则在题名项重复
著录这些文字后面的书名，并在书名前如实著录“原名”等字样，并用逗号和题
名隔开。 
例 8：题名  红楼梦 
      题名  又名，石头记 
 
·没有书名页或书名页不完整的图书，可以根据内容由编目员自已拟定书名，
并将该书名用“[  ]”括起。 
例 9：题名   [庆元县县志] 
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·没有书名页的图书如果是著作集，可以第一篇文章篇名作为题名。 
例 10：题名  一地鸡毛 
 
 
2．创建者 
本元素是对普通图书内容负主要责任的个人、团体或一个服务系统。著录时
应按规定信息源据实照录，一般重复著录不超过 3个。 
·如书名页上的责任者既有主编，又有编者，则只著录主编，编者不著；既
有主编，又有编著者、编纂者、编写者等不同于主编或编著的责任方式时，则应
将其他责任方式著录于次要责任者项。 

 
·个人责任者名称前后冠有头衔等字样，一般不予著录。 
 
·外国责任者既有中文，又有外文原名，著录时原文置于中文后，并用“(   )”
括起。国别著录于著者前用“(   )”，原文著录的顺序是姓在前，名在后，姓名
之间用“，”隔开。形式为（国别）+作者中译名+（姓，名原文） 

 
例 1：创建者    (美)托马斯·巴克霍尔兹（Buckholtz, Thomas J.） 
  <creator role=”著”>(美 )托马斯·巴克霍尔兹（Buckholtz, Thomas J.）

</creator> 
 
·凡原题清代及其以前（1912 年以前）中国古代个人责任者，还需著录著
者朝代。形式为（朝代）+作者。 
例 2：创建者 （清）曹雪芹 

 

·责任者如为僧人，依原题法名如实著录。法名前所冠“释”字，以圆括号

“（）”括起。 

例 3：创建者（释）法显 

 
·如团体责任者中已包涵国别，则国别项可不再重复填写。 
例 4：创建者   加拿大钾磷研究所（PPI/PPIC） 
   <creator role=”编”>加拿大钾磷研究所（PPI/PPIC）</creator> 
 
 ·会议责任者应著录会议的全称，届次、时间、地点著录在会议名后用括
号括起，届次、时间、地点中间用冒号隔开，会议缩写名称等信息可在资源描述
项中著录。 

 例 5：创建者  International Workshop on Logic- based Program Synthesis and 
Transformation（11th : 2001 : Paphos, Cyprus） 

资源描述 IWLPST’2001 
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3．主题/关键词 
·主题词应采用受控词表，建议使用《中国分类主题词》 
·分类法采用《中图法》第四版 
·主题词不少于 3个 
·各类分类级别由各单位根据本馆情况而定 

 
 
4．其他责任者 
   参见创建者 
 
 
5．资源描述 
本元素描述的是其他各元素未著录而必须进一步补充说明的内容，包括文
摘、目次、附注等，信息源自全书。  
·著录数字化文本摘要，要求言简意赅，字数控制在 100字以下。 
·目录说明则如实照录。 
·附注内容说明包括数字化文本的特定对象，授权影印图书的版权说明，书
名、丛书名的信息源，著者的说明文字，书中的插图情况。 
例 1：资源描述  高等学校教材 
例 2：资源描述  本书译自原书 1967年版本。 
例 3：资源描述  本书由美国哈佛大学出版社授权出版 
例 4：资源描述  书名取自封面 
例 5：资源描述  书中有 50页插图未计页码 

 
 
6．出版者 
本元素著录有关数字化文本出版发行的信息，按规定信息源如实著录。格式
为“出版者·出版地”，如下： 

<publisher>禾林图书股份有限公司·多伦多</publisher> 
·如数字化文本有两个或两个以上的出版者，则重复著录。 
例 1：出版者  禾林图书股份有限公司·多伦多 
      出版者  现代出版社·北京 
      <publisher>禾林图书股份有限公司·多伦多</publisher> 
<publisher>现代出版社·北京</publisher> 
 
·如图书未著明出版者，则可根据书上提供信息推测著录，著录结果置于
“[  ]”中；如无从查考出版者，则记录“不详”字样。 
例 2：出版者  [四川大学出版社] 

 
 
7．资源形式 
   资源形式指定值： 
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Text/html(.html,.htm) 
Application/msword(.doc)  
Application/pdf(.pdf) 
Application/postscript.(ai,.eps,.ps) 
Application/powerpoint(.ppt) 
Application/rtf(.rtf) 
Application/wordperfect5.1(.wp5.1) 
Application/x-latex(.latex) 
Image/Djvu(.djvu) 
Image/gif(.gif) 
Image/.(.jpeg,.jpg,.jpe) 
Text/plain(.txt) 
Tcxt/sigml(.sgml,.sgm) 
⋯⋯ 
参照 MIME1 

缺省值：Image/Djvu(.djvu) 
 
 
8．资源类型 
本元素缺省值：普通图书 

 
 
9． 资源标识 
本元素是确认资源的唯一标识，按规定信息源著录，普通图书的数字化文本
著录 ISBN值。 
例 1：资源标识  ISBN  7-5429-1000-0 
<identifier scheme=”ISBN”>7-5429-1000-0</identifier> 
 
10．日期 
本元素与数字化文本创建、出版、修改等有关的日期，按规定信息源著录，
采用的日期格式应符合 ISO 8601[W3CDTF]规范，并使用 YYYY-MM-DD格式。 
·出版日期以数字化文本的来源印刷版日期为著录依据。 
例 1．  出版日期   2000-10 
 
·创建、修改等日期指数字化文本的内容发生变化的实际时间。 
例 2：  出版日期  2000-10 
<date event=”issued”>2000-10</date> 
创建日期   2001-02-01 

<date event=”created”>2000-02-01</date> 
有效日期   2005-10-31 

<date event=”valid”>2005-10-31</date> 
修改日期   2003-10-28 

<date event=”modified”>2003-10-28</date> 
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可用日期   2010-10-30 
<date event=”available”>2010-10-30</date> 

 
11．资源来源 
本元素描述数字化文本的出处信息，可以是来源资源的全部或一部分。 
例 1：来源   本书第二部分选自《鲁迅选集》第二卷中的“朝花夕拾”篇 
 
·说明西文文献中的会议文集的出处。 
例 2：来源  本书部分选自 International Workshop on Logic-based Program 

Synthesis and Transformation 
例 3：来源    本书图版部分选自《世界建筑空间设计·室内空间·4》 
 
 

12．语言 
语种代码参见《世界语种代码表》（《CALIS联机合作编目手册 下》）。 
·正文有多语种，则重复著录。 
例 1：语种  chi 
      语种  eng 
<language>chi</language> 
  

 ·译著如译自第三语种，其原文语种及版次说明可在资源描述项中说明。 
例 2：语种  chi 
      附注  原书为英文版，本书译自 Springer出版社 1968年版的德文版 

 
 
13. 相关资源 
本元素揭示与数字化文本存在某种关系的其他资源，信息源自全书。主要著
录不同版本的图书、译本与原著、配套书、丛书名等。 
·如版本不同的图书，书名发生改变，则其他版次的不同书名著录在相关资
源项。 
例1． 题名  机械原理教程 
相关资源 第 1版书名：机械原理 

  
 ·著录丛书名。 
例2． 相关资源  21世纪建筑工程系列规划教材 
 
·译著的书名原文。 
例3． 题名  C#类设计手册 
相关资源  C# Class Design Handbook 

 
·该电子图书的配套书。 
例 4． 题名      机械设计 
相关资源   机械设计习题集 
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14．权限管理 
本元素著录数字化文本的知识产权、版权、使用权限及其它相关产权信息。
由著录机构提供信息。 
例 1：权限管理   制作单位  浙江大学 

访问权限  限于校园网用户 
                    收藏单位  浙江大学图书馆 
<rights>制作单位：浙江大学</rights> 
<rights>收藏单位：浙江大学图书馆</rights> 
<rights>访问权限：限于校园网用户</rights> 
 
 
15．时空范围 
本元素著录数字化文本涵盖的时间和地理区域，著录时应采用受控词汇。 
例 1：时空范围  时间   2003- 
                地点  浙江大学 
<coverage>2003</coverage> 
<coverage>浙江大学</coverage> 
 


