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業務内容調査表
作成単位

作成年月日
作成者
番号


営業所支援システム








84.6.2
満飲度
1209

Ｎｏ．５  その他業務                                      No.5

単位業務
図書・資料の整理・保管
業務機能番号
090807

作業種別
受付・分類・保管・発送・他（                                                                 ）

対象資料名
定期購読図書、定期入手資料

情報源
業界新聞、専門誌、学会報



情報源入手先
専門誌、出版社、学会



eq \o\ad(\d\fo"業務内容    "(),業務内容)
・定期購読紙、資料として登録されたものかどうかのチェック
・整理・保管基準の確認
・図書の場合
①購入依頼書との照合
②図書ラベルの作成
③分類
④図書目録の作成
⑤書架へ保管
・定期専門誌の場合
①目次のコピー
②ファイル
③書架への保管
・学会報の場合
各専門担当者へ回付

回付先 (ルート)


eq \o\ad(\d\fo"備考  "(),備考)


C09








