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大綱
• 典閱組工作內容

• 典藏閱覽服務重要議題

–壹、館藏部份

–貳、服務規章部份

–參、圖書館自動化部份

–肆、讀者部份

• 結論
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典閱組工作內容
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4321

典藏業務 閱覽業務 流通業務
數位化時
代的閱覽
與流通

典閱組業務
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典閱組業務(1)

• 典藏業務-資料點收
–新書展示

–排架管理

–標示(各架類號或刊名起迄)

–照明

–館藏定期盤點

–裝訂及修補

–保存與維護

–館藏評鑑及淘汰
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典閱組業務(2)

• 閱覽業務
–閱覽室管理
–閱覽環境及空間配置
–開放時間
–閱覽政策
–閱覽設施
–讀者利用指導
–讀者服務意見(處理流程)

–讀者違規行為的處理
–讀者問卷及分析等殊讀者服務
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典閱組業務(3)

• 流通業務
–申辦閱覽證(資格及相關規定)

–建立讀者檔

–訂定借閱規則(流通政策)

–流通自動化

–借還書、續書、預約、催還

–逾期罰則

–流通統計



8

典閱組業務(4)

• 數位化時代的閱覽與流通

–自動化系統

–智慧型管理

–數位典藏建置及維護

–著作權問題的處理

–與廠商合作模式
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典藏閱覽服務重要議題
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壹、館藏部份
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一、書的身份證--索書號
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一、索書號－每本書都有自己的
門牌號碼
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一、索書號
• 索書號(call number)尌是取書的號碼依據，
也尌是圖書在書架上比大比小的排列依據。

• 圖書館內所有圖書都是按照該書內容的學科
主題，按類排開。
–中文書分成十大類，以純數字表示所屬類別，如：

100 表哲學類、300 表自然科學、400 表應用科
學、500表社會科學、800 表語文類等；

–西文書則分成A 至Z 大類，以英文字母及數字表
示所屬類號，如：QA 表 mathematics，TA 表
engineering，HG表Finance。
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一、索書號

• 由分類號及著者號、部次號、
版次號、冊次號、特藏號等
所組成

• 索書號可分成兩部分

–根據圖書的學科主題所取
用的分類號碼

–按照圖書作者姓名所編排
的著者號碼，或者是按照
圖書進入館藏時間的先後
所取用的順序號碼
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一、索書號的查詢
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一、索書號組成說明

索書號的組成
特藏號+分類號+作者號+部冊號+版次號+複本號

R

308.232

7520

V.9

89

C.2

R：特藏號 (參考書)

308.232：分類號(自然科學)

7520 ：作者號(依作家姓名給一個號碼)

V.9 ：部冊號(第9冊)

89 ：版次號(第9冊) 

C.2：複本號 (第2本)

不是每冊書的索書號都這麼詳細 最基本的組成是分類號和作者號
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二、圖書的家--

排 架
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圖書館的書是怎樣排列？

排排 架架 的的 方方 法法
每一層
書架宜
預留
1/3~1/4
以上的
空間

書架為預留新書進館所以不放滿架

由上而下
排列

依
分
類
號
數
字

由
小
而
大
由
左
而
右右
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二、排架
• 不同索書號確定排列先後順序的步驟是：先比
較分類號碼；如分類號碼相同再比較著者號碼
或順序號碼
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二、排架順序

• 全部圖書均按索書號
排列。每一面書架上，
索書號由左而右、由
上而下排列。

• 採S型方式排列
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二、依分類號排比

340.22

340.5

340.9207

341.1 

341.67 

342 

342

340.5

341.1

340.22

341.67

340.9207

例： 非

• 分類號從左邊位數，數值由小排到大，逐字排比
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二、套書的複本號排架

正 複

先正本套書再複本套書
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書
本
往
裡
靠
，
造
成
前
面

凌
亂
不
雅
且
留
空
存
灰
塵

書的前緣與書架齊，整齊美觀(較理想)

怎麼樣上架？
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線裝書的排架 (一)

線裝書排架以平放為原則，會將索書號附近的線裝書集中
放在書架的最下一格。
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大開本書的排架

• 大開本圖書不易插架在其正確的位置，通
常會平放在同一書架的底層。
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非書資料的排架

• 報紙

• 依報名

• 依年月



27

非書資料的排架 (視聽資料)

• 以資料類型區分：錄影帶、CD、VCD、
DVD等
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三、期刊管理

• 可將當年期刊置於新刊架內

–方便讀者尋找

–節省空間

• 可將每年期刊裝訂成冊

–標上分類號或架號(以顏色管理最好)

http://images.google.com.tw/imgres?imgurl=http://140.136.114.206/blog/archives/DSC01286.JPG&imgrefurl=http://140.136.114.206/blog/archives/002190.html&usg=__vm1JvFZeBqWIYHuwVux8FQrm6lg=&h=480&w=640&sz=106&hl=zh-TW&start=424&tbnid=tsBQVSzWNA3_TM:&tbnh=103&tbnw=137&prev=/images%3Fq%3D%25E5%259C%2596%25E6%259B%25B8%25E9%25A4%25A8%25E6%259C%259F%25E5%2588%258A%25E6%259E%25B6%26start%3D420%26gbv%3D2%26ndsp%3D20%26hl%3Dzh-TW%26sa%3DN
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三、期刊分類排架

• 休閒性及一般性按照筆劃或字母序為宜

• 學術性按照圖書分類表原則為宜

• 報導性按照大類/領域為宜

• 工具性按照功能為宜

• 中英文期刊應予分開

http://www.pcsh.tpc.edu.tw/lib_site/images/PICT0024.jpg
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三、期刊資料排架方法

• 西文按刊名字母順序排列，中文按刊名

筆劃多寡排列
–中文期刊 (根據刊名筆劃多寡順序)

裝訂期刊：同刊名再依冊次年代順序

現期期刊：最新一期置書架上，過期置書架下

–西文期刊 (根據刊名英文字母順序)

裝訂期刊：同刊名再依冊次年代順序

現期期刊：最新一期置書架上，過期置書架下

http://images.google.com.tw/imgres?imgurl=http://w4.kcg.gov.tw/~kmwcgh/library_art/images/introphoto_03.jpg&imgrefurl=http://w4.kcg.gov.tw/~kmwcgh/library_art/index.php%3Fstrurl%3Dintroduction.htm&usg=__oEXhY4i5chLyCDvQEs67oS6d2lc=&h=125&w=175&sz=20&hl=zh-TW&start=14&tbnid=dGR7FmWqJVVOjM:&tbnh=71&tbnw=100&prev=/images%3Fq%3D%25E6%259C%259F%25E5%2588%258A%25E6%259E%25B6%25E6%258E%2592%25E5%2588%2597%26gbv%3D2%26hl%3Dzh-TW%26sa%3DG
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四、書庫管理--讀架、順架

• 排定讀架、順架工作

• 新式書架
– 四層，不用蹲下或坐在地上

找書

– 與照明整合設計

– 側封板新書展示（封面）或
直接展示在書架上
流通量提高了20％

• 書架側封板上陳列電腦
螢幕保護程式是新書書評
或熱門書介紹

• 標示
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五、不可外借的資料
•參考工具書（字辭典、百科全書、年鑑等）

•輿圖及畢業紀念冊

•畢業論文

•教授指定用書

•特藏圖書資料、善本書、珍版書

•期刊及期刊合訂本

•視聽資料
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六、新書展示

• 投其所好

• 位置顯眼

• 經常輪換

• 可以隨時被借—鼓勵
閱讀

• 電子清單—新書通報
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七、館藏淘汰—

找出不適用的圖書
•館藏淘汰是指將罕用且無典藏價值、
不堪使用或不再被使用的館藏予以註
銷之過程。

•範圍包括一般圖書、參考資料、期刊
與視聽資料、電子資料等。
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七、館藏淘汰--重要性
•圖書館的典藏工作，不僅在圖書資
料貯藏與保存

•更重要在維持一個合乎讀者需要且
資料新穎的館藏，將館藏隨時處於
備用與可用的狀態，以利流通及利
用。

•二八法則：80%的讀者常用的是
20%的館藏
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七、館藏淘汰--重要性

• 館舍空間不足，頇進行淘汰

–容納新到館之圖書

–美化書架觀感，提升借閱率

http://www.glis.ntnu.edu.tw/blog/resserver.php?blogId=12&resource=176-IMG_1645.JPG
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七、館藏淘汰--標準

•以圖書外觀為淘汰標準

•多餘或複本書為淘汰標準

•以圖書內容為淘汰標準

•書齡為淘汰標準(5年以上)

•以特定種類的圖書為淘汰標準

•以圖書使用模式為基礎的淘汰標準

•藏書保留的標準
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七、館藏淘汰--方式

• 挑出外觀老舊破損者
–如3年內未被借閱，列入清單
–請該系講師決定去留

• 請學科專家進行品質評鑑
–挑選出已過時、不適用的圖書

• 淘汰之圖書
–可轉送給他館或做為贈書

http://images.google.com.tw/imgres?imgurl=http://www.lib.ntu.edu.tw/General/publication/Newsletter/newsletter87.files/image03s.jpg&imgrefurl=http://epaper.ntu.edu.tw/view.php%3Flistid%3D34%26id%3D3712&usg=__dcu61zxpB9eqGIKWMiTCjP7XY_Y=&h=375&w=360&sz=47&hl=zh-TW&start=1&um=1&tbnid=owlSiycEhF5T2M:&tbnh=122&tbnw=117&prev=/images%3Fq%3D%2522%25E9%25A4%25A8%25E8%2597%258F%25E6%25B7%2598%25E6%25B1%25B0%2522%26ndsp%3D20%26um%3D1%26hl%3Dzh-TW%26sa%3DN
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貳、服務規章部份
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一、圖書館服務權利

• 紙本資源的借閱與使用

• 電子資源的使用

• 資源檢索設備的使用

• 參考諮詢與意見表達

• 讀者教育訓練

• 自習室的使用

• 讀者討論室借用

• 研究小間借用

• 多媒體中心視聽資料與設備的借閱、使用
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二、圖書館服務義務

• 針對不同對象使用不同權利範圍

• 手機：保持安靜，入館前請將手機改為震動式

• 飲食：禁止攜帶飲料及食物入館

• 依規則辦法，使用各項資源與服務

•進館方式--持學生證或辦證刷卡入館，滿18歲才
可進館

http://jgxy.xmu.edu.cn/v3/aboutus/img/lib7.jpg
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三、圖書館服務規則辦法之制定

• 國立臺灣師範大學圖書館借書規則

• 國立臺灣師範大學圖書館校外人士參觀閱覽規則

• 國立臺灣師範大學圖書館研究小間使用辦法

• 國立臺灣師範大學圖書館入覽要點

• 國立臺灣師範大學圖書館校內跨校區借書及調閱
服務頇知

• 國立臺灣師範大學圖書館教師研究計畫用書借閱
要點
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參、圖書館自動化部份
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圖書館自動化的範疇

• 自動化系統

• RFID系統

• 安全防盜系統

• 自動借書還書機

• 館際合作網路傳輸

• 隨選視訊影音設備

• 密集書庫電動書架

• 書刊運送機

• 自動廣播及導覽系統
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自助借書機 西雅圖公共圖書館的輸送系統

館員工作站 RFID 系統

http://www.prolibrary.com.tw/news/image/943-1.jpg
http://images.google.com.tw/imgres?imgurl=http://www.microporttaiwan.com/images/auot-RFID-library-big.jpg&imgrefurl=http://www.microporttaiwan.com/index.php/cPath/176&usg=__QqmERiDJpXr5oQnzJfh1jLSdPi8=&h=239&w=450&sz=81&hl=zh-TW&start=3&um=1&tbnid=v_uhgWpt3C2pOM:&tbnh=67&tbnw=127&prev=/images%3Fq%3D%2522RFID%2522%25E5%259C%2596%25E6%259B%25B8%25E9%25A4%25A8%26um%3D1%26hl%3Dzh-TW%26sa%3DG
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肆、讀者部份
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回應讀者對於館方規定的質疑？

• 對待讀者要訣：不動怒、不動氣、同理心

• 解說規定的文字及緣由；

• 不論多麼忙碌，對讀者保持溫和；

• 對待所有讀者人人平等；

• 法理之外兼顧人情；

• 與讀者溝通避免使用術語；

• 「給他魚，不如給他魚竿(教他釣魚)」

http://images.google.com.tw/imgres?imgurl=http://imgg1.store.pchome.com.tw/~prod/M01077557_big.jpg&imgrefurl=http://store.pchome.com.tw/dashop/M01077557.htm&usg=__JXxRAcS1l8hwGAfF4MjveiSmXFM=&h=270&w=270&sz=26&hl=zh-TW&start=3&um=1&tbnid=LZKUdnUr6wAmzM:&tbnh=113&tbnw=113&prev=/images%3Fq%3D%2522%25E9%2587%25A3%25E7%25AB%25BF%2522%26as_st%3Dy%26um%3D1%26hl%3Dzh-TW%26sa%3DG
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逾期催書的方法？

• 預告(即將逾期)

• 催告(已然逾期)

• 再催告(逾期已久)

• 罰則—金錢、勞務、名聲、記錄

• 借書方式之認定—本人借書、代人借書、
預約借書、借書冊數

• 還書方式之認定—本人歸還、代人歸還、
假日還書箱、郵寄歸還、歸還不齊
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讀者的需求問題

生理需求
自我實現需求

安全需求 自尊需求

讀者的
需求

歸屬需求
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讀者需求問題--生理需求(1)

• 空調

• 飲水機

• 舒適的設備(桌椅和器材)

• 整潔的環境(含洗手間)

• 合宜的光線

• 館舍附近有飲食小店(吧)
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讀者需求問題—安全需求(2)

• 順暢的室內通道(樓梯)

• 明朗的區域動線

• 便捷的地理位置

• 定期檢修保養的設備

• 週全的防災措施

• 明確的逃生指示

• 合理的讀者使用規範

• 隱私被重視
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讀者需求問題--歸屬需求(3)

• 圖書館之友會的推行

• 愛惜館藏和設備的宣導

• 新規定的接納和認同

• 義工榮譽的塑造

• 捐贈書刊者的嘉獎



53

讀者需求問題—自尊需求(4)

• 被公平對待

• 獲參與館務發展

• 遵守規範者能得到鼓勵



54

讀者需求問題—自我實現需求(5)

• 透過館方資源的利用

• 促使讀者完成其工作

• 並帶給讀者價值感(實質面或精神面)
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閱覽流通部門被需求舉例

• 館員服務態度(良好或惡劣、仔細或馬虎等)；

• 館員專業水準(高或低、新穎或過時等)；

• 各項設備（桌椅、電腦等）的損毀和故障情形；

• 規範其他讀者(霸佔席位、破壞館藏設備等)；

• 必要時協助老弱殘障讀者(主動、貼切等)；

• 主動詢問看似需要協助的讀者(主動、貼切等)；

• 傳達給有關部門(迅速、暢通、明確等)。
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典藏管理部門被需求舉例

• 書刊損毀及遺失(定期檢查、即時通報處理等)；

• 書刊排列位置(索書號與架位號的一致性)；

• 行進動線和指標(明確、易懂、美觀等)；

• 維持書庫區域明亮整齊(經常查看、遇壞修補等)；

• 遇讀者詢問時能給予正確指引(明確、親切等)；

• 待歸架之書刊依類號排列整齊以供讀者查找。


