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１ 作業内容 

（１）作業項目 

項  目 
材料用意 

備  考 
有○ 無× 

図書原簿・明細書 ○  ・必要枚数：原簿１枚+明細２枚 図書納品時同封 

・登録番号：バーコード番号 

・価格表示：本体価格 

フィルムコート ○  ・日本ブッカー製もしくはこれと同等品以上のものを使用 

・図書のジャケットがある場合には、上に全面貼付し、背表

紙の天地の処理は中に折り込む 

分類（背）ラベル ○   

バーコードラベル ○  ・7 桁＋1桁（C/D） 

UHF タグ ○  ・メーカー：大日本印刷 

・品 番：DNP UHF タグ（UL-21）積層タイプ 

ラベルキーパー ○  必要に応じて 

 

（２） 納品先 

 納品場所（住所） 電話番号／FAX 

あかし市民図書館（本館） 〒673-8567 

兵庫県明石市大明石町 1-6-1 

TEL：078-918-5800 

FAX:078-913-6071 

明石市立西部図書館 〒674-8567 

兵庫県明石市魚住町中尾702-3 

TEL:078-918-5675 

FAX:078-947-2754 

明石市立二見図書館 〒674-0095 

兵庫県明石市二見町西二見駅前 1-18 

ＴＥＬ：078-965-9023 

ＦＡＸ：078-965-9123 

西明石地域交流センター 

icotto 

 

〒673-0041 

兵庫県明石市西明石南町三丁目 

607番44（※建築予定地） 

TEL: 

FAX: 

 

（３） 図書館ごとの納品種別 

図書館  種別 備考 

あかし市民図書館（本館） 市民図書館  

 移動図書館（大型）  

 移動図書館（小型）  

 寄贈  

 簡易 キーパー処理 

 別  

 明石市学校 バーコード、ＩＣ、請求記号不要 

 母と子の文庫 バーコード、ＩＣ不要 

 素納品  

明石市立西部図書館 西部図書館  

 寄贈  

明石市立二見図書館 二見図書館  

   

その他指示（Ｆ）  フィルムコートのみ 
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２ 請求記号の原則 

 （１）請求記号の構成 

   請求記号は、分類記号+図書記号+巻冊記号より構成する 

 

（２）使用する分類基準 

  日本十進分類法（ＮＤＣ）９版による 

 

（３）別置記号 （→は左欄に同じ、違う場合は×、―は左欄とは無関係） 

 

 

（４）分類記号 （→は左欄に同じ、違う場合は×、―は左欄とは無関係） 

 

 

 

 

 

 

 

 

  一  般 児  童 絵  本 紙芝居 

別置 

記号 

郷土 

資料 

K：地域名指定なし 

（BM発生なし） 全て図書

館指示 

×      

K2:摂津、K3:播磨、KA:明石 ―      

K4:丹波、K5:但馬、K6:淡路 ―      

参考 

図書 

[R]マーク通り＋図書館指示 ―      

文庫 [X]マーク通り＋図書館指示 ―  ○ 洋書絵本 

[EG] 

×  

BM

のみ 

新書 [Z]マーク通り＋図書館指示 ―      

BM

以外 

新書 [Z]指定新書の0～8に付与 

＋図書館指示        ※p.5 別紙参照 

×  

 

    

  一  般 児  童 絵  本 紙芝居 

分類 

 

NDC 9版 →  →  →  

原則 4桁（０モギする） × 2桁 × 日本の絵本： 

PN 

× S 

例外 ・913.6→F × ・91△で図書記

号なし→4桁 

（例：911.5） 

但し、BMは除く 

× 外国の絵本： 

PG 

 

―  

・914.6△、・915.6△→E × × 日本のちしき

絵本：PNC 

―  

・596は 5桁（0 モギする） ×  × 外国のちしき

絵本：PGC 

―  

・913.68→918.6 ×   ※p.5 別紙参照 ×  

大活字 刊行形態区分Lは、080固定 ×      

旅行 

ガイド 

・291 で 

資料形式：ガイドブックは３桁 

×      

・292～299で 

資料形式：ガイドブック 

は 290.9 固定 

×  ×    

分類記号 

（別置記号） 

図書記号 

巻冊記号 
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（５）図書記号 （→は左欄に同じ、違う場合は×、―は左欄とは無関係） 

 

 

（６）巻冊記号 （→は左欄に同じ、違う場合は×―は左欄とは無関係） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  一  般 児  童 絵  本 紙芝居 

図書 

記号 

とり方

原則 

① ＊著者より × 書名より →  ○ 文作者→絵作者 × 原則不要 

○ 被（評）伝者のみより ×      

[289 ・ 910.268] ×      

使用 

文字 

× （半）濁音使用 ○ 清音統一 →  →  ×  

○ ヴ使用 × バ行に変換 →  →  ×  

カタカナ ２字 × カタカナ 1字 →  ×  

（１字姓は１字） ×      

例外 ・郷土資料は不要 ×  ○ 昔話絵本：M 

（図書館指示） 

×  

・F,E,9△3,9△4,9△5,9△6,908で著者

が3人以上の場合は、「0 ゼロ」とする 

（図書館指示：p.5 別紙参照） 

＊△＝2～8 

―  ○ ・PNC 

主題分類より1桁 

・ PGC 

主題分類より1桁 

×  

・著者が 3 人以上で編者があるものは編者

より（図書館指示） 

×    ×  

・複数著者の全集・多巻物は、書名より 

（図書館指示） 

→  ×    

・資料形式：旅行ガイドは不要 

＊分類291～299とは限らず 

・資料形式：飲食店ガイドは不要 

・資料形式：地図は不要 

○ 9類で著者が3

人以上のもの、

編者のあるも

のは不要 

×    

  一  般 児  童 絵  本 紙芝居 

巻冊 

記号 

 ○ 有（アラビア数字下記参照） × 無 →  →  →  

上・中・下・正・続 →1・2・3 →  →  →  

別・補 →通巻優先（通巻なしは、ベツ・ホ） →  →  →  

年版は西暦下2桁 →  →  →  

例外 ・郷土資料、旅行ガイドは不要 ×  ―  ―  
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 別 紙  

請求記号について （ＢＭは例外） 

<一般別置> 

新書[Z]を付与するもの 

・岩波新書  

 

 

 

左記のもので、０～８類の場合に付与 

・中公新書 

・講談社現代新書 

・ちくま新書 

・文春新書 

・PHP新書 

・集英社新書 

・光文社新書 

・平凡社新書 

 

<絵本の分類> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

<郷土資料の分類> 

 ・別置記号である「Ｋ△」は、「兵庫県郷土資料分類表」に準ずる 

 ・△＝２２～２６は、地域名を三段ラベルの下段に記載 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

絵本の分類 図書記号 とり方 

① ・日本の絵本 PN 91のもの 

② 
・外国の絵本 PG 90、92～9９ 

著者が外国人の時 

③ 
・ちしきの絵本 PNC  

PGC 

ちしき絵本は、上記①、②に 

Cを付与：PNCまたは、PGC 

④ 
・昔話の絵本 ＰＮＭ 

ＰＧＭ 

昔話絵本は、上記①、②に 

Ｍを付与：ＰＮＭまたは、ＰＧＭ 
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３ 請求記号の記入方法 

（１）一般書 

書名／著者名 TRCマーク分類 原簿 分類（背）ラベル 納品マーク 

保険用語辞典 

R:マーク通り＋図書館指示 

（参考図書） 

R R339  別置 R 

339.033  分類 339 

□ホ  図書  

  巻冊  

    

海底二万里 

 

ジュール・ヴェルヌ 著 

X:マーク通り＋図書館指示 

（文庫） 

B X953.6  別置 X 

953.6 ウェ 分類 953.6 

<953>  図書 ウエ 

ヴカ  ベ  巻冊  

    

ストーナー 

ジョン・ウィリアムズ著 

933.7 933.7  別置  

＜933＞ ウィ 分類 933.7 

ウス  図書 ウィ 

  巻冊  

    

アドルフ・ヒトラー 

吉田 哲五郎 著 

（被伝者の場合） 

 

 

２８９．３ 289.3  別置  

ヨアヒ ヒト 分類 289.3 

  図書 ヒト 

  巻冊  

    

図解 日本の医療  

平成9年度版 

 

498.1 498.1  別置  

□ズ  分類 498.１ 

97 97 図書  

  巻冊 97 

    

百年の旅人たち 上 

李 恢成 著 

（ｲ,ﾌｪｿﾝ） 

 1 字姓の場合 

913.6 F  別置  

イヒ イ 分類 F 

1 １ 図書 イ 

  巻冊 １ 

    

現代小説全集１ 

  芥川竜之介集 

 

図書記号：図書館指示 

913.68 918.6  

 

 

 

別置  

□ゲ ケン 分類 918.6 

1 1 図書 ケン 

  巻冊 １ 

    

「坊ちゃん」の世界 

 

平岡 敏夫 著 

913.6 F  

 

 

 

別置  

＜910.268＞ ヒラ 分類 F 

ヒボナ  図書 ヒラ 

  巻冊  

    

但馬の昭和アルバム 

  K△：全て図書館指示 

K5:但馬 

（郷土資料） 

 

216.4 K5 216.4 
216.4 

 

但馬 

別置 K5 

□タ  分類 216.4 

  図書  

  巻冊  

    

※<>内の分類はNDC8版   

※分類（背）ラベル上、別置は入れない。ただし、〔X〕〔Z〕は入れる。 

＊背ラベル上、下段に地

域名を印字する。中段は

空欄とする。 

＊著者記号 → 清音処理 
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書名／著者名 TRCマーク分類 原簿 分類（背）ラベル 納品マーク 

医者いらずの本 

 石川恭三 著 

（大活字本） 

 

 

498.3 080  別置  

イイ イシ 分類 080 

  図書 イシ 

  巻冊  

    

るるぶ兵庫 

 神戸・姫路・但馬‘16 

 

 

291.64 291  別置  

□ル  分類 291 

2016  図書  

  巻冊  

    

ソウル ‘15～’16 

 

 

 

 

292.14 290.9  別置  

□ソ  分類 290.9 

  図書  

  巻冊  

    

女ふたり台湾、行ってきた 

 地球の歩き方コミックエッセイ 

 カータン 著 

 

 

292.24 29２.9  別置  

カオ カタ 分類 292.2 

  図書 カタ 

  巻冊  

    

４７都道府県地名由来百科 

 谷川 彰英 著 

 

 

 

291.0189 291  別置  

<291.034> タニ 分類 291 

タヨ  図書 タニ 

  巻冊  

    

愛犬（ﾜﾝｺ）と行く旅 2020～

2021 

＊資料形式：旅行ガイド 

 

 

645.6 645.6  別置  

ロワ  分類 645.6 

2020 20 図書  

  巻冊 20 

    

究極のラーメン 2021 関西版 

＊資料形式：飲食店ガイド 

・５９６ → ５桁で分類 

・コンマ以下の末尾が「0」又は「00」で

終わる場合は、「0」は表示せず、４桁

又は３桁のコンマナシ表記とする。 

596.38 596.38  

 

 

 

別置  

<596.3>  分類 596.38 

□キ 21 図書  

2021  巻冊 21 

    

かくれんぼケーキ 

 下迫 綾美 著 

 

 

 

596.65 596.65  別置  

<596.6> シモ 分類 596.65 

シカ  図書 シモ 

  巻冊  

    

ゼンリン住宅地図 

 兵庫県明石市２ 西部 

＊資料形式：地図 

 

 

291.64 291.6  別置  

□ゼ  分類 291.6 

2  図書  

  巻冊  

    

※<>内の分類はNDC8版 

※分類（背）ラベル上、別置は入れない。ただし、〔X〕〔Z〕は入れる。 
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（２）一般書 ※ＢＭのみ 

書名／著者名 TRCマーク分類 原簿 分類（背）ラベル 納品マーク 

保険用語辞典 

 

Ｒ：マーク通り＋図書館指示 

 

（参考図書） 

Ｒ   別置 Ｒ 

339.033 Ｒ339 分類 339 

□ホ  図書  

  巻冊  

    

海底二万里 
 ジュール・ヴェルヌ 著 
 
Ｘ：マーク通り＋図書館指示 

（文庫） 

Ｂ Ｘ953.6  別置 Ｘ 

953.6 ウェ 分類 953.6 

<953>  図書 ウェ 

ヴカ  ベ  巻冊  

    

ストーナー 

 ジョン・ウィリアムズ 著 

 

 

 

933.7 933.7  別置  

<933> ウィ 分類 933.7 

ウス  図書 ウィ 

  巻冊  

    

アドルフ・ヒトラー 

 吉田 哲五郎 著 

 

 

（被伝者の場合） 

289.3 289.3  別置  

ヨアヒ ヒト 分類 289.3 

  図書 ヒト 

  巻冊  

    

図解日本の医療 

 平成９年度版 

 

 

 

498.1 498.1  別置  

□ズ  分類 498.1 

97 97 図書  

  巻冊 97 

    

百年の旅人たち 上 

 李 恢成 著 

 （ｲ,ﾌｪｿﾝ） 

 

（１字姓の場合） 

913.6 Ｆ  別置  

イヒ イ 分類 Ｆ 

1 １ 図書 イ 

  巻冊 １ 

    

現代小説集 １ 

 

 

 

 

913.6８ 918.6  別置  

□ゲ  分類 918.6 

 １ 図書  

  巻冊 1 

    

「坊ちゃん」の世界 

 平岡 敏夫 著 

 

 

 

913.6 Ｆ  別置  

<910.268> ヒラ 分類 Ｆ 

ヒボナ  図書 ヒラ 

  巻冊  

    

 

 

 

 

 

   別置  

  分類  

  図書  

  巻冊  

    

※<>内の分類はNDC8版 

※分類（背）ラベル上、別置は入れない。 

 

 

＊背ラベル下段は、 

一般書の文芸書：黄色 

一般書の実用書：緑色 とする。 
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（３）児童書 

書名／著者名 TRCマーク分類 原簿 分類（背）ラベル 納品マーク 

ジュニア朝日年鑑 

 社会学習 1997★1998 

 

 

（参考図書） 

ＫＲ   

 

 

 

 

別置  

059 05 分類 05 

□ジ  図書  

97 97 巻冊 97 

    

平和・環境・歴史を考える国

境の本 ３ 
 
 
 

Ｋ   

 

 

 

 

別置  

329.23 32 分類 32 

□ヘ  図書  

３ 3 巻冊 3 

    

それいけズッコケ三人組 

 那須 正幹 作 

 

 

 

Ｋ   

 

 

 

 

別置  

913.6 91 分類 91 

ナソ ナ 図書 ナ 

  巻冊  

    

おどる詩・あそぶ詩・きこえる詩 

 

 

 

 

Ｋ   別置  

911.568 911.5 分類 911.5 

<911.56>  図書  

□オ  巻冊  

    

ぼくはきみできみはぼく 

 ルース・クラウス 文 

 モーリス・センダック 絵 

 

（外国の絵本） 

Ｅ（933.7） ＰＧ  別置  

セボ ク 分類 ＰＧ 

  図書 ク 

  巻冊  

    

かみなりむすめ 

 滝平 二郎 絵 

 斎藤 隆介 作 

 

（日本の絵本） 

Ｅ（913.6） ＰＮ  別置  

タカ サ 分類 ＰＮ 

  図書 サ 

  巻冊  

    

世界名作ファンタジー40 

 

 

 

（外国の絵本） 

Ｅ（908.3） ＰＧ  別置  

□セ  分類 ＰＧ 

40 40 図書  

  巻冊 40 

    

そらいろのたね 

 The sky blue seed 

 中川 李枝子 原話 

 大村 百合子 絵 

ＥＧ：ＴＲＣ付与     （洋書絵本） 

Ｅ（913.6） ＥＧＰＮ  別置 ＥＧ 

オソ ナ 分類 ＰＮ 

  図書 ナ 

  巻冊  

    

みんなでぽん！ 

 まつい のりこ 作 

 

 

（紙芝居） 

Ｃ（913.6） Ｓ  

 

 不要 

 

 

別置  

マミ  分類 Ｓ 

  図書  

  巻冊  

    

※（）内の分類は絵本・紙芝居の主題分類 

※分類（背）ラベル上、別置は入れない。 

 

 

＊背ラベル上、 

絵本の図書記号は、 

ひらがな印字 
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書名／著者名 TRCマーク分類 原簿 分類（背）ラベル 納品マーク 

たいせつなおやくそく 

 ひがし あきこ 作・絵 

 

 

（日本のちしき絵本） 

Ｅ（365.07） ＰＮＣ  別置  

ヒタ 3 分類 ＰＮＣ 

  図書 3 

  巻冊  

    

コズミック！宇宙への旅 
 ジャイルズ・スパロー 作 
 
 

（外国のちしき絵本） 

Ｅ（440） ＰＧＣ 
ＰＧＣ 

4 

 

別置  

スコ ４ 分類 ＰＧＣ 

  図書 ４ 

  巻冊  

    

きんたろう 

 佐々木 昇 文 

 まがみ ばん 絵 

図書記号Ｍ：全て図書館指示 

（日本の昔話絵本） 

Ｅ（913.6） ＰＮ  別置  

マキ Ｍ 分類 ＰＮ 

  図書 Ｍ 

  巻冊  

    

おやゆびひめ 

 角野 栄子 文 

 ピア・クロイ・ラッカ 絵 

図書記号Ｍ：全て図書館指示 

（外国の昔話絵本） 

Ｅ（949.73） ＰＧ  

 

 

別置  

ラオ Ｍ 分類 ＰＧ 

  図書 Ｍ 

  巻冊  

    

 

「明石市学校」のもの 

 

 

 

  ＊背ラベル上受入年の

西暦下２桁を印字する 

 

別置  

  分類  

  図書  

  巻冊  

    

 

 

 

 

 

   別置  

  分類  

  図書  

  巻冊  

    

 

 

 

 

 

   別置  

  分類  

  図書  

  巻冊  

    

 

 

 

 

 

   別置  

  分類  

  図書  

  巻冊  

    

 

 

 

 

 

   別置  

  分類  

  図書  

  巻冊  

    

※（）内の分類は絵本・紙芝居の主題分類 

※分類（背）ラベル上、別置は入れない。 

 

 

＊児童書の背ラベル中段は、 

ＰＮ：黄緑色 

ＰＧ：橙色 

ちしき：赤色 

洋書：黄色 とする 
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（４）児童書 ※ＢＭのみ 

書名／著者名 TRCマーク分類 原簿 分類（背）ラベル 納品マーク 

ジュニア朝日年鑑 

 社会学習 1997★1998 

 

 

（参考図書） 

ＫＲ   

 

 

 

 

別置  

059 05 分類 05 

□ジ  図書  

97 97 巻冊 97 

    

平和・環境・歴史を考える国

境の本 
 
 
 

Ｋ   

 

 

 

 

別置  

329.23 32 分類 32 

□ヘ  図書  

３ 3 巻冊 3 

    

それいけズッコケ三人組 

 那須 正幹 作 

 

 

 

Ｋ   

 

 

 

 

別置  

913.6 91 分類 91 

ナソ ナ 図書 ナ 

  巻冊  

    

きつね三吉 

 佐藤 さとる 作 

 

 

 

Ｋ   

 

 

 

 

別置  

913 91 分類 91 

サキ サ 図書 サ 

  巻冊  

    

おどる詩・あそぶ詩・きこえる詩 

 

 

 

 

Ｋ   

 

 

 

 

別置  

911.568 91 分類 91 

<911.56>  図書  

□オ  巻冊  

    

かみなりむすめ 

 滝平 二郎 絵 

 斎藤 隆介 作 

 

（日本の絵本） 

Ｅ（913.6） ＰＮ  

 

 

 

 

別置  

タカ サ 分類 ＰＮ 

  図書 サ 

  巻冊  

    

世界名作ファンタジー40 

 

 

 

（外国の絵本） 

Ｅ（908.3） ＰＧ  

 

 

 

 

別置  

□セ  分類 ＰＧ 

40 40 図書  

  巻冊 40 

    

    

 

 

 

 

別置  

  分類  

  図書  

  巻冊  

    

みんなでぽん！ 

 まつい のりこ 作 

 

 

（紙芝居） 

Ｃ（913.6） Ｓ  

 

 不要 

 

 

別置  

マミ  分類 Ｓ 

  図書  

  巻冊  

    

※（）内の分類は絵本・紙芝居の主題分類 

※分類（背）ラベル上、別置は入れない。 

 

 

＊児童書（ＢＭ）の背ラベル下段は、 

赤色とする 
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４ 装 備 

（１）ケース・帯の取扱い 

   ①あかし市民図書館 

 

 

 

 

②西部図書館 

 

 

 

 

③明石市立二見図書館 

 

 

 

 

④西明石地域交流センター icotto 

 

 

 

 

 

 

（２）フィルムコート類 

 ①全面フィルムコート（標準抗菌コート製品使用） 

   ・原則、特殊装丁の書籍を除きすべてにフィルムコート 

   ・ただし、新聞縮刷版・粗い布・和綴じ本・大型絵本・背リング他、特殊材質表装の本は、ラ

ベルキーパー処理 

 

  ②ラベルキーパー補強 

   ・図書館より簡易装丁を指示したものに限る 

   ・貼付箇所：バーコード、背ラベル 

   ・ジャケットがある場合は、すべて外して本体に装備する。外したジャケットは、まとめて

納品のこと 

 

③特別作業 

   無断持出防止装置用タッグ貼付 

   ・ＵＨＦ帯ＩＣタグ〔ＵＬ-21〕 

ＵＨＦタグ 書き込み：有 

ＩＳＩＬ ＪＰ－1002328 

  ※ジャケット有、ジャケット無で貼付位置同じ 

 

<ジャケットが有る場合> 

 ・背左、表紙を開いた表紙側 

 ・地から 1㎝・のどから 1㎝に縦に貼付 

 ・ＩＣチップが、のど側になるように貼付 

 

<ジャケットが無い場合> 

 ・背左、表紙を開いた表紙側 

 ・地から 1㎝・のどから 1㎝に縦に貼付 

ブックケース 納品 

ジャケット 本体につけたまま 

帯 廃棄 

ブックケース 納品 

ジャケット 本体につけたまま 

帯 廃棄 

ブックケース 納品 

ジャケット 本体につけたまま 

帯 ・開館後 納入 

ブックケース 納品 

ジャケット 本体につけたまま 

帯 ・開館準備中 廃棄 

・開館後 納入 
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 ・ＩＣチップが、のど側になるように貼付 

 

<例外あり> 

 ①奥付 

 ②本文 

上記の優先順位で避ける。ただし、本の下 1/2を超えない範囲で貼付 

 

 

 

５ バーコードラベルの作成 

（１）形状 

①バーコード見本 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※明石市立二見図書館については、「あかししりつとしょかん」「電話番号記載なし」 

 

       

 

  

 

 

※西明石地域交流センターicotto については、「西明石 icotto」「電話番号記載なし」 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ②登録ナンバー等 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

種別 色 
館種別コード＋登録ナンバー 

７桁 ６桁 ５桁 ４桁 ３桁 ２桁 １桁 

本館 青緑 １ △     △ 

ＢＭ 橙色 ０ ２ △    △ 

西部 青 ３ ２ △    △ 

二見   緑 ４ ０ △    △ 

西明石 うす紫 ５ 0 △    △ 

         

あかししりつとしょかん 

西明石 icotto 
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（２）規格等 

   ①寸法 

    ・バーコードラベル 縦３０㎜×横45㎜ 

    ・サイズは、５（１）①のバーコード見本を参照のこと 

   ②種類NW7 

   ③チェックデジット 

    ・C/D種類、計算方式： 10・分割・補数  weight 1×2×1×2×1×2×1×2 

 

（３）数量 

   納品 1点につき 1枚 

 

（４）資料番号 

   発注区分ごとに別途指示 

 

（５）その他 

仕様書及び見本を参考とし、不明な点は納入前に市と協議すること 

 

 

 

６ バーコードラベルの貼り付け 

納入資料にバーコードラベルを貼り付けること。 

（１）貼り付ける位置は、原則として、背を右にして地より２㎝に貼付、背より２㎝に貼付 

（２）上記（１）の貼付に対し、例外有。 

下記の優先順位で避けること。 

ただし、本の 1/2を超えない範囲で貼付する。 

    ①書名 

    ②著者名 

 

 

 

７ 分類（背）ラベル 

 （１）分類ラベルは、３段ラベルを使用し、刷色は、次のとおりとする 

  ①一 般 書 青色 

  ②児 童 書 赤色 

  ③郷土資料 黒色 

 

（２）分類（背）ラベルの種類 

   ①一般書 

種類 メーカー 形式・商品ナンバー 色 

一般 キハラ 角丸ラベル 

60513-Ｎ 

ネイビーブルー 

郷土〔Ｋ△〕 キハラ 角丸ラベル 

60513-Ｚ 

ブラック 

参考〔Ｒ〕 ＴＲＣ ３段４行 Ａ線付 

（上段に背景色） 

紺 

背景色：赤 

ＢＭ ０～８類 ＴＲＣ ３段 Ａ線付 

（下段に背景色） 

紺 

背景色：緑 

ＢＭ ９類 ＴＲＣ ３段４桁 Ａ線付 

（下段に背景色） 

紺 

背景色：黄 
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②児童書 

種類 メーカー 形式・商品ナンバー 色 

児童 キハラ 角丸ラベル 

60513-Ｒ 

レッド 

絵本 キハラ 角丸ラベル 

60513-Ｒ 

レッド 

ＢＭ 児童 ＴＲＣ 3 段Ａ線付 

（下段に背景色） 

赤 

背景色：赤 

ＢＭ 絵本 ＴＲＣ 3 段Ａ線付 

（下段に背景色） 

赤 

背景色：赤 

明石市学校 ＴＲＣ 一段細枠 

 

水色 

 

 

 

（３）貼付位置 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

<例外なし> 

 ・一律に貼付する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

うすい本は分類の1桁目が 

見えるように貼付 
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８ 紙芝居の装備について  

 ■種別：図書館（明石市学校を除く）の場合 

 （１）作業項目 

 材料用意 備考 

有○ 無×  

バーコードラベル ○  紙芝居本体にバーコードを貼付 

使用バーコード：共通 

ラベルキーパー ○  バーコードラベルに貼付 

ビニールケース ○  紙芝居をビニールケースに入れる 

UHF タグ ○  紙芝居本体に貼付 

ブックカード  × 不要 

貸出期限票  × 不要 

背ラベル  × 不要 

 

（２）作業方法 

   ①バーコード貼付位置 

    ・本体：第一場面（絵側） 

    ・地より：２㎝ 

    ・右側より：３㎝ 

②ラベルキーパー 

    ・バーコードラベルの上に貼付 

   ③ＵＨＦタグ貼付位置 

    ・本体：第一場面（絵側）の裏面 

    ・地より：1㎝ 

    ・右側より：１㎝ 

    ・ＩＣチップが、左になるように貼付 

    ・文字を避け、なるべく左寄りに貼付 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

紙芝居用ビニールケース 

紙芝居 表面 紙芝居 裏面 

１㎝ ３㎝ ２㎝ 
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■種別：「明石市学校」の場合 

 （１）作業項目 

 材料用意 備考 

有○ 無×  

バーコードラベル  × 不要 

ラベルキーパー ○  背ラベルに貼付 

ビニールケース  × 不要 

UHF タグ  × 不要 

ブックカード  × 不要 

貸出期限票  × 不要 

背ラベル ○  紙芝居本体のケースに背ラベルを貼付 

 

（２）作業方法 

   ①背ラベル貼付位置 

    ・ケース表側 天より２㎝ 

    ・右より ２㎝ 

   ②ラベルキーパー 

    ・背ラベルの上に貼付 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２㎝ 

紙芝居 本体ケース 



- 18 - 
 

９ 付属物の添付について 

 資料に付属している正誤表及び付録等は、原則として資料本体に添付すること。 

 装備は、図書館現地にて現物を見て判断し行うこと。 

 （１）正誤表 

   原則として、表紙側の見返しに貼付するが、余地がない場合は、標題紙又は見返し（遊 

び）等に貼付すること。 

 （２）付録等 

   ・付録本体には、「明石市立図書館」の蔵書印と資料番号を直接記載すること。 

・直接貼付することが難しく、袋を取り付ける場合には、袋に「明石市立図書館」の押印と 

資料番号、付録の種類、数量を記載すること。 

   ・切り離しが必要な付録については、バーコードの上に付録点数、付録の種類等を明示す 

ること。また、貸出ができない場合は、館内閲覧可、貸出不可等の明示を行うこと。 

   ア 別冊 

    ・可能な限り、本体と一緒にする。 

    ・本体と一緒にすることが難しい場合は、別の資料番号を付与する。この場合、書誌情 

報に係る資料形態は、「付録」とする。 

   イ 小冊子 

    ・薄い小冊子のものは、可能な限り本体と一緒にする。 

    ・本体と一緒にすることが難しい場合は、別の資料番号を付与する。この場合、書誌情 

報に係る資料形態は、「付録」とする。 

   ウ 型紙・地図 

    ・巻末に貼付するか、裏表紙の内側に袋を付けて収納すること。 

   エ ブックケース 

    ・図書を入れて納めること。 

    ・図書館で廃棄の判断を行うこと。本体と一緒にすることが望ましい場合は、本体と一 

緒にする。 

   オ 広告類 

・本に挟み込まれている出版広告類は、廃棄しないでそのまま納めること。 

・図書館で廃棄の判断を行うこと。 

   カ クーポン類 

・読者特典が、利用者一名に限定されるようなものにあっては、取り外すこと。 

・複数名が利用できるものは、そのまま付けておくこと。 

   キ 装備不能なもの 

    ・当該付属物がないと図書が読めなかったり体験ができなかったりするようなものは、

本体資料が除籍となるまでの期間、別置にて保管すること。また、本体資料には別置

の旨を記載すること。 

    ・おまけ、おもちゃ類など、本体資料の利用に影響がないと考えられる付属物は、資料

番号、書誌情報の注記の有無等が分かるようにし、資料の受入年度ごとに保管する

こと。 

    ※ただし、明石市立二見図書館の開館準備用図書の付属物の添付については、市と別

途協議の上、決定する。 

(3)CD、DVD、CD-ROMについて 

付録が紙資料ではなく CD-ROM などの電子資料であるときは、その図書が複合媒体

資料であることを、本体資料に明記すること。 
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10 点訳図書、ＤＡＩＳＹ図書の装備について 

 （１）点訳図書 

   点訳ボランティアが製作する点訳図書については、青いリング付ファイルに綴じること。 

   ①背表紙 

    ・綴じ具中央部に、「タイトル␣巻号（巻数）␣著者名」を記載した標題を貼付すること 

    ・標題は、テプラテープ（PRO ８㎜ 白 Black INK）を使用すること 

   ②背ラベル 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ③表紙・裏表紙 

 

     

 

  

 

 

 

 

 

 

   ④奧付 

    ・最終頁の下部に、墨字で記載した奥付を貼付すること 

    （奥付は、点訳ボランティアが作成） 

   ⑤IC タグ 

    ・貼付しない 

 

 

 

 

 

＜参考＞奥付の様式 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請求記号 ３桁表示 

貼付箇所 下から１㎝ 

背ラベルの種類 キハラ 角丸ラベル60661N ネイビーブルー 

【背右側】 【貼付箇所】 

タイトル（点字ラベル）の貼付 上から２㎝、背から１㎝ 

バーコードラベル、ラベルキーパーの貼付 下から3.5㎝、背から２㎝ 

  

【背左側】 【貼付箇所】 

タイトル（点字ラベル）の貼付 上から２㎝、背から１㎝ 

あかし市立図書館の名称と電話番号（点字ラベ

ル）の貼付 

下から１㎝ 

913 
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 （２）ＤＡＩＳＹ図書 

   ①ジャケット 

・専用ケースに下記の内容を記載したジャケットを付ける 

   ②IC タグ 

    ・貼付しない 

   ③ バーコードラベル、ラベルキーパー 

    ・透明ケースに貼付 

  

<参考> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


