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前言

主題編目

記述編目

套書處理

圖書加工



圖書館是用科學方法，採訪、整理、保存
各種印刷與非印刷資料，以便
讀者利用的機構。

採訪、整理與保存資料，
是經營圖書館的手段，
目的在便於讀者的利用。

來源：《圖書館學導論》/胡述兆, 吳祖善



圖書館作業

• 採訪選擇

• 分類編目

• 陳列典藏

技術

服務

• 讀者流通、閱覽

• 參考諮詢

讀者

服務

手
段

目
的



國民中小學圖書館編目工作手冊(共五章)

 第一章緒論：前言、編目工作內涵及使用工具、手冊編製目的及
編排體例等。

 第二章國民中小學圖書館編目規則：據中國編目。規則簡編條文，
逐一舉例解釋與說明編目時著錄的八大項目。

 第三章 國民中小學圖書館分類簡則：內容介紹分類法、標題法、
索書號以及圖書排架方式。

 第四章 國民中小學圖書館套書分編處理原則：成套圖書之分編處理
原則說明適用情形並舉例解說。

 第五章 國民中小學圖書館分類編目相關工作名詞定義



編目工作主要內涵

將足以識別一件資料的有關項目找出來，按照一

定的規則排列，使讀者能根據要項的描述，對該

資料有所認識，而能有效利用。

來源：《圖書館學導論》/胡述兆, 吳祖善



分類編目

編目工作分為主題編目與記述編目。

主題編目：針對資料進行內容上的分析，

以決定主標標目、分類號碼。

•主題標目：標題表(主題詞表)

•分類號：分類表



記述編目：對資料作形體上的分析，

遵循編目規則以描述形體上的特點。

•中國編目規則(CCR 3)

•英美編目規則第2版(AACR 2)

分類編目

編目工作分為主題編目與記述編目。



國家圖書館編目園地

http://catweb.ncl.edu.tw/portal_e3_cnt.php?button_num=e3&folder_id=18
http://catweb.ncl.edu.tw/portal_e3_cnt.php?button_num=e3&folder_id=18


中國編目規則(CCR3)



著錄詳簡層次



傳統卡片格式v.s.八大項目

分類號
著者號

登錄號

主要款目

正題名[資料類型標示]：副題名＝並列題名／第一著者

敘述；其他次要著者敘述.- -版本敘述／關係版本著

者敘述.- -資料特殊細節項.- -出版地：出版者﹐出版

年[印製地：印製者﹐印製年]

數量(面、葉、冊數)或其他單位：插圖或其他稽核細

節；高廣尺寸＋附件.- -(集叢名／集叢著者敘述﹐集

叢標準號碼；集叢號﹒附屬集叢名﹐附屬集叢標準號

碼；附屬集叢號)

附註項

標準號碼

1.標題 2.標題 I. 檢索款目 II.檢索款目

索
書
號

書目著錄

追尋項
標題與檢索款目

3

5

7

8

曾品方老師提供

第
一
段

第
二
段

第
三
段

著錄的詳細程度？

著錄的層次
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機讀格式(MARC3)

高雄市立圖書館

臺北市立圖書館



機讀格式(MARC3)
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CIP(出版品預行編目)

17

出版者在新書出版前，將毛裝本

或正文前的書名頁、版權頁、目

次或序等相關資料送到國家圖書

館先行編目，並在新書某位置印

出CIP書目資料。



國際標準書號

 ISBN(國際標準圖書號碼) —International Standard Book Number

為圖書出版、管理的需要，並便於國際間出版品的交流與統計

所發展的一套國際統一的編號制度，由一組冠有“ISBN” 代號的

十位數碼所組成，用以識別出版品所屬國別地區語言、出版機構、

書名、版本及裝訂方式。 這組號碼也可以說是圖書的代表號碼。

來源：http://www.library.com.tw/dictionary/dictionary_issn.htm



國際標準書號

 ISSN(國際標準叢刊號碼)—International Standard Serieal Number)

常見的期刊、雜誌、報紙、叢刊、年刊等大都屬於國際標準
期刊號。

來源：http://www.library.com.tw/dictionary/dictionary_issn.htm



圖書的結構

書名頁 版權頁



圖書的結構
封面

書背及其他



前言

主題編目

記述編目

套書處理

圖書加工



 對資料進行內容主題的分析

•分類號：分類表

•主題標目：標題表(主題詞表) 

874.59

8554

1169089

記憶傳承人/露薏絲.勞瑞(Loise Lowry)著
.—2007年版.--臺北市：臺灣東方，2013
220面；21公分.—(理想國四部曲；1)
ISBN 978-957-570-985-3(精裝)：NT$280

五年級共讀書

配合高年級日誌教學任務6

1.美國文學 Ⅰ. 勞瑞(Lowry, Loise) Ⅱ.      題
名：The giverⅢ.集叢名：理想國四部曲；1
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主題編目(1)

主題編目(2)

全
誼
系
統
v.s.
主
題
編
目



分類意義
圖書分類，是將主題或性質不同的資料，分別歸類，

以簡單符號的組合，代表索書號碼，以便依號排架，按類得書。

分類目的
．對讀者而言：

便利找到特定資料、提供資料的檢索點、可找到類似的替代資料。

．對圖書館而言：

便於排架與清點、了解館藏強弱以擬訂採訪政策、可編製專題書目。

來源：《圖書館學導論》/胡述兆, 吳祖善

館際合作



名稱 特色 使用單位 建議事項

中文圖書
分類法.
2007年

仿杜威十進分類
法，並參酌我國
國情調整

各級
圖書館

國小中西文圖
書均採用此分
類法

何日章圖
書分類法

仿杜威十進分類
法

師大、政大、
中研院

不建議使用

杜威十進
分類法

知識架構完整 館藏量中等 不建議使用

美國國會
分類法

將人類知識依英
文字母區分為21
大類，另保留5類

館藏量大的
圖書館或
專門圖書館

不建議使用

呂瑞蓮老師提供



杜威分類法—

來源：《圖書館學導論》/胡述兆, 吳祖善



呂瑞蓮老師提供

中文圖書分類法. 2007年

為了方便管理圖書館館藏，建議國小圖書館
不論中西文圖書，可統一使用此分類法

優點

讓學生熟悉同一套分類系統

國小西文藏書不多，便於館員管理

改以特藏號區分中西文圖書即可

Ex. 西文書的特藏號用 E 表示之



•工具：

–中文圖書分類法. 2007年 (電子版)

– http://catweb.ncl.edu.tw/portal_e3_cnt_page.php?butto

n_num=e3&folder_id=217&cnt_id=629&sn_judge=1

•原則：

–整數/小數點下一位，815.9 / 308.9 / 859.6

•參考館：

–北市圖/高市圖/國資圖

•避免選用：

–台師大/政大/中研院史語所(中國圖書十進分類法)

http://catweb.ncl.edu.tw/portal_e6_cnt_page.php?button_num=e6&folder_id=1&cnt_id=3&sn_judge=1


中國圖書分類法與中國圖書十進分類法大類比較

賴永祥—中國圖書分類法 何日章—中國圖書十進分類法
(與杜威十進分類法大類相同)

000 總類 000 綜合部

100 哲學類 100 哲學部

200 宗教類 200 宗教部

300 自然科學類 300 社會科學類

400 應用科學類 400 語言文字學部

500 社會科學類 500 自然科學部

600 史地類(總論) 600 應用科學部

700 史地類 700 藝術部

800 語文類 800 文學部

900 美術類 900 史地部



基本大綱 類目名稱 內涵

000 總類 不能單獨歸分入某一學科領域的人類知識

100 哲學類 東西方哲學、美學、倫理學、心理學

200 宗教類 探討人類各種信仰、神話、迷信、占卜和禁忌等。

300 自然科學類 自然界中各種現象、理論，基礎科學或純粹科學

400 應用科學類 運用自然科學類來改善生活

500 社會科學類 研究社會現象，發現因果關係的各學門

600 中國史地類 總論、中國歷史和山川

700 世界史地類 世界各國歷史和山川、傳記、古物

800 語文類 討論人類的語言和文學

900 藝術類 把人類有審美價值的觀念具體形式表現出來者

中文分類法簡介



中文圖書分類—簡表

每1大類下又分10小類，以自然與應用科學類為例：



中文圖書分類—詳表

每1小類下又分10目，以自然與應用科學類為例：



中文圖書分類—

每1目，可再細分，並使用小數點往下加，無限擴充：

389        哺乳綱

389.8     食肉目；偶蹄目；奇蹄目

389.81   各類食肉目動物

389.811  大熊貓科

389.812  犬科

389.813  熊科

389.814  浣熊科

389.815  鼬科

389.816  靈貓科

389.817  鬃狗科

389.818貓科



臺灣類號變更

中國圖書分類法
增訂八版

中文分類法
2007

臺灣史地
673.3或677、

678
733

臺灣傳記 782.8 783.3

臺灣文學類  863.59



臺灣兒童文學仿分



基本原則

1.先依主題，再依形式複分

020.58

圖
書
館
學

年
鑑

分類簡則

《圖書館年鑑》



基本原則

2.有特定類號可放者，入特定類號

分類法



基本原則

3.一書適當類號不止一個，選對本館讀者最有用的

《環保與經濟》

• 環保→367

•經濟→550

分類簡則



基本原則

4.一書含兩個主題，入較重要主題類號

《英美文學》

• 英國文學→873

•美國文學→874

分類簡則



基本原則

5.一書有三個主題以上，入此三主題的較大主題內

《蘇格拉底佛陀孔子和耶穌》

• 蘇格拉底→141.28

•佛陀→121.23

•孔子→ 121.23

•耶穌→249.1

100哲學類

分類簡則



小試身手1~

1.《希臘羅馬神話故事》

2.《雷峰塔的故事》

3.《熊熊睡不著》



分類工作程序

1.複本處理
公務目錄查檢是否是複本書？

著者？版本？出版項？稽核項？

分類簡則





分類工作程序

2.辨類
分析圖書內容可用

．書名

．內容簡介
．目次

．序跋凡例

．導言總論緒論
．正文

．參考其他書目或請教專家

來源：《圖書館學導論》/胡述兆, 吳祖善

分類簡則



分類工作程序

3.歸類
根據主題在類表找大類(大綱)

→簡表找小類

→從綱目表找出適當的目
逐級下尋直到恰當為止,

進一步依形式、語文、地區、時代等複分

來源：《圖書館學導論》/胡述兆, 吳祖善

例：《自然的簫聲：莊子說》

大類→100哲學

小類→120中國哲學

細目→121先秦哲學

詳表→121.3道家

→121.33莊子

分類簡則



分類工作程序

4.編號
給予分類號、著者號、部冊次號等，

即索書號

參考來源：《圖書館學導論》/胡述兆, 吳祖善

分類簡則



分類工作程序

參考來源：《圖書館學導論》/胡述兆, 吳祖善

5.核對
避免重號、分類前後不一

分類簡則



標題法

《國民中小學圖書館編目工作手冊》p.201



標題法
從主題詞找到類號

《占卜入門》



特藏號

分類號

著者號

部冊次號

又叫排架號，
決定圖書排架的位置、
讀者索書的依據。

R

049.52

8694

v.1c.2

索書號



特藏號

•特藏號的功用：表示館藏資料類型與典藏地點的代碼

[一般資料]

• R→參考書

• J→兒童用書

• T→教師用書

• P→期刊

• V→視覺資料
• VC→錄影資料(卡式帶)

• VD→影音光碟(VCD,DVD)

索書號

http://catweb.ncl.edu.tw/portal_f2_cnt_page.php?button_num=f2&folder_id=76&cnt_id=194&sn_ju dge=

[視聽資料]
• A→聽覺資料
• AC→錄音資料(卡式帶)
• AD→錄音資料(唱片)
• AR→錄音資料(匣式帶)
• AP→錄音資料(音樂CD片)



特藏號

•特藏號的功用：區分館藏資料類型的代碼

索書號



著者號

•著者號的功用：
用以區分同類圖書的次序，並將同類同作者之作品集中。

•取著者號原則：

→二個以上著者取第一人

→無著者依書名取著者號

→有專號不再依原著者取號，
如：《紅樓夢》專號為857.49，作者號不再取曹雪芹

索書號



著者號

•取著者號原則：

→同類號同作者：

857.9

864

v.1

《天龍八部》第1冊
金庸著

857.9

864-2

v.1

《神雕俠侶》第1冊
金庸著

857.9

864-3

v.1

索書號

《鹿鼎記》第1冊
金庸著



著者號

•取著者號原則：

→同樣內容的書，但出版項不同：

859.6

8467-4
859.6

8467-10

索書號



著者號

•取著者號原則：

→同類號同作者，區分同種書之續編：

121.33

8434

121.33

8434﹒2
121.33

8434

v.1

121.33

8434

v.2

索書號



著者號

•取著者號原則：

→同類號不同作者，但著者號相同：

859.6

8467

兒童小說
王淑芬著

859.6

8467：2

兒童小說
胡美仙著

859.6

8467：3

兒童小說
李朋林著

索書號



•取號判斷順序
–單冊書：著者→譯者→ 編者→ 總編緝

–套書套分：共同之著者→ 編者→ 主編→集叢名

•普遍性原則
–取較著名的：金庸→查良鏞, 小野→李遠

–取簡稱：行政院文化建設委員會→文建會

–刪去前置語：財團法人…,國立…,私立…

著者號

呂瑞蓮老師提供

索書號



著者號

•若系統可以自動產生號碼
–中文：四角號碼

–西文：克特號

•若系統無法自動產生號碼
–中文自取：五筆檢字法

–西文自取：作者姓氏前三個字母/書名第一個字

•第一個字大寫

• 例： Wilson → Wil
呂瑞蓮老師提供

索書號



著者號索書號



著者號索書號



著者號—五筆檢字法

呂瑞蓮老師提供

•共4碼，第1碼作者朝代碼，2-4碼為作者姓名首尾筆碼

–作者年代號：

•先秦(1) / 漢及三國(2) / 魏晉(3) / 唐及五代(4)

•宋遼金元(5) / 明(6) / 清(7) /民國(8)

–首尾筆劃號碼：

點(、)、橫(一)、直(〡)、撇(ˊ)、捺(ˋ)

–著者號名字三個字有4碼、名字兩個字有3碼

貞觀政要

(唐) 魏 徵著
4 + 5 + 9

→459  
1       2        3         4        5

索書號



姓名

總字數
取法 範例 號碼

兩個字
姓名首尾

筆畫總數 劉 墉

三個字
取每個字

首尾筆劃總
數

戴晨志

四個字
取前三字

首尾筆畫總
數

成吉思汗

著者號—五筆檢字法索書號

http://stroke-order.learningweb.moe.edu.tw/home.do(常用國字標準字體筆順學習網

http://stroke-order.learningweb.moe.edu.tw/home.do


王雲五先生發明

取法:口訣記法

一橫二垂三點捺，四叉五插方塊六；

七角八八九是小，一橫帶點是零頭。

優點:可取4位數，重號情況少，適合大館或系統自
動算

缺點:取法困難,複雜度高

把筆劃分為十類，各給一個數字，依序取字的左上、
右上、左下、右下的筆劃。

著者號—四角號碼
呂瑞蓮老師提供

索書號



姓名總字數 取法 範例 四角號碼

兩個字
姓和名
各取兩碼 杜甫

三個字

姓取兩碼
名各取左上角 吳清基

四個字
取每個字左上
角 愛新覺羅

6014

著者號—四角號碼索書號



部冊號可分為：

冊次號：套書有多冊時，會用
v.1、v.2…的冊次號來代表
第1冊、第2冊…。

部次號：又稱為複本號，指多本
同樣的書籍，第二本以上稱作複本書，
從c.2開始給號。

部冊號注意事項：

先標示冊次號( v.) →後複本號( c.)，通常以「小寫」註明

依該書提供冊次號碼，標示冊次順序

部冊次號

呂瑞蓮老師提供

沒有c.1

索書號



號碼長度及前導碼設計(以下符號參考用！)

中文圖書 → 長度 6-7 碼，不使用前導碼

西文圖書 → 長度 5-6 碼，加前導碼〝 E 〞

錄音/影帶 → 長度 5 碼，加前導碼〝 VT 〞

光碟資料 → 長度 5 碼，加前導碼〝 CD 〞

多媒體組件 →長度 5 碼，加前導碼〝 KIT 〞

登錄號前導碼介紹

呂瑞蓮老師提供

索書號



登錄號

呂瑞蓮老師提供

前導碼 該資料類型館藏
流水號

索書號



圖書排架
分類號由小至大進行排列

857.9

864

859.6

869

859.6

8463

小 大



圖書排架
書架由左而右，由上而下放置



前言

主題編目

記述編目

套書處理

圖書加工



對資料作形體上的分析，以描述其特點。

1.題名及著者敘述項

2.版本項

3.資料特殊細節項 *

4.出版項

5.稽核項

6.集叢項

7.附註項

8.標準號碼及其他必要項目
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1

2

1

4

5

6

7
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全
誼
系
統
v.s.
八
大
項
目



1.題名及著者敘述項

•主要著錄來源
以書名頁為主，若無書名頁，以版權頁、封面、

書背、卷端、簡略書名頁以及逐頁書名等參考，

並將來源記載於附註項。



1.題名及著者敘述項

題名，即書名

正題名
•依作品的主要著錄來源

•若非從來自主要來源，必須註記於附註項加以說明

•有特殊符號，依原作品著錄(照錄原則)

•若正題名字體大小不一，依出現的順序照錄



1.題名及著者敘述項

資料類型標示(各館自行決定)
•於正題名後加「方括弧」 （ [] ）

•用來區辨資料類型的名稱

•一般圖書、期刊均不作資料類型標示

EX  閱讀，動起來[錄影資料]



並列題名
•與正題名之間用「等號」 （ ＝ ）隔開

•主要著錄來源載有和正題名不同語文之其他題

名或符號(羅馬拼音、國語注音等)，視為並列

題名。

•若翻譯作品未附原文，原題名著錄在附註項，

用「譯自：」引出。

1.題名及著者敘述項



1.題名及著者敘述項

副題名
•與正題名之間用「冒號」 （ ： ）隔開

•多為解釋或補充正題名的內容及特性等



1.題名及著者敘述項

著者敘述
•著作方式記載於著者名稱後

•著者敘述非來自主要著錄來源，加方括弧([])

•即使主要著錄來源不可信或有疑問，仍照錄，考證後

的資料記在附註項



1.題名及著者敘述項

著者敘述
•著作方式相同的著者名稱，以逗點(，)相隔；

但超過三人，只列第一位著者名稱後加「等」

•著作方式不同，以分號(；)隔開。

《晶晶的桃花源記》
哲也著
陳美燕繪



1.題名及著者敘述項

著者敘述
•著者為別名、筆名時，以較著名者為主。

•著者的頭銜、學位、職位等不用著錄。

•著者姓名若含中國朝代名稱時，照樣著錄。



1.題名及著者敘述項

著者敘述
•團體著者，宜去掉「私立」、「國立」、「財體法

人」、「股份有限公司」…

•會議、展覽等名稱的屆次、時間、地點宜省略

•團體名稱以正式、全銜著錄

例：行政院文化建設委員會

文建會





取著者號時則以簡稱取號



1.題名及著者敘述項

著者敘述
•作品題外國著者原名或只載中文譯名，照原題

著錄。

•如果同時有著者外文原名及中文譯名，則原名

著錄在中文譯名後，並加圓括弧()



1.題名及著者敘述項

正題名

資料類型標示

並列題名

副題名

著者



2.版本項

•依作品所載，只計「版」不計「刷」

•原刊本、補刊本、初刊本等，均照原書著錄

•作品雖載明為新版本，但對照後與舊版無不同，則以原版本

著錄。

•除原著者外，對版本修改增補的著者敘述，著錄在版本敘述

後。
如果版權頁上出現版本歷史如下：

初版一刷，2007年

初版二刷，2010年

第二版，2013年



3.資料特殊細節項

•僅用於連續性資源(如期刊等)、地圖(比例尺)、樂譜、電子

資源、微縮資料

•以數字編次

EX 第1期(民72年5月)-

圖書資料不適用



4.出版項

出版地、經銷地等
•以著錄出版事項優先，若有兩個以上出版、經銷等事項，

以最前者著錄。

•不從主要著錄來源，加括號，如：[臺北市]

•有疑問，加括號與問題，如：[高雄市?]

•無法察考者，[出版地不詳]



4.出版項

出版者、經銷者
•以冒號(：)和出版地區隔。

•以最簡明字樣著錄，不妨礙辨識為原則

EX 信誼出版社→信誼

三民書局→三民

•[出版者不詳]

臺灣書局→「臺灣」？



4.出版項

出版年、經銷年
•以分號(；)和出版者區隔。

•以阿拉伯數字來記載，

EX  2012、

民101(2012)、

民101[2012]

•作品有數本，出版年不同時，要註明最早及最後出版年，

EX  民98-

民98-100

•[出版年不詳]



5.稽核項

數量單位
•以阿拉伯數字著錄，

EX：25面、3冊、 1冊或面數龐雜

•若作品不止一冊，又尚未出版齊全，計數單位前空一格，

EX： 冊



5.稽核項

插圖及其他稽核細節
• 以冒號(：)與頁冊數分隔

• 附有插圖或表，著錄之
EX  圖、圖,表
• 彩色插圖或未全部著色者，

EX  彩圖、彩色地圖；部分彩圖、部分彩色地圖



5.稽核項

高廣、尺寸
• 以分號(；)與前項分隔

• 以封面的長寬為準，按公分量度記載，無條件進位
EX  24.3公分→24公分
• 僅記書籍高度



「長本」：

一書之廣度不到高度二分之一者。

(例)29 x 13公分

「橫本」：

一書之廣度超過高度者。

(例) 20  44   公分

廣度

高度高度 廣度廣度

5.稽核項

高度高度

http://www.books.com.tw/exep/prod/lookinside.php?item=0010019701
http://www.books.com.tw/exep/prod/lookinside.php?item=0010019701


5.稽核項

附件
1.視為另一件作品著錄，依照附件的資料類型視為單獨作品

2.記載原件之附註項(並加上登錄號)

EX 附1捲錄音帶(登錄號RT001264)

3.記載原件之稽核項後，用加號(＋)與尺寸區隔。

EX  35面；20公分＋1片DVD(DV0001)



6.集叢項

•位於稽核項之後，置放在圓括弧中。

•集叢正題名、集叢副題名、集叢並列題名、集叢著者，同

「題名及著者敘述項」著錄原則。

•集叢名與附屬集叢名以 圓點加空一格(. )隔開。

•集叢號以阿拉伯數字著錄，與前項以分號(；)隔開。



6.集叢項

集叢項：



7.附註項

•每一附註都另起一行。

•為解說題名、著者、版本、出版、稽核、集叢各項未盡

之處，得於附註項說明。

EX  1.中英對照

2.譯自：よくわガるタイマ

3.題名：取自封面

4.青少年讀物

5.含參考書目及索引

6.附錄：六頁式範例樣本



8.標準號碼及其他必要記載項

•各組號碼之間加連字符號(-)

•同時有整套及部份作品的ISBN時，先記載整套後依各部

份次序

•所載價格以阿拉伯數字與幣制通行符號

EX  新台幤280元(精裝)

、HK$5(平裝)



呂瑞蓮老師提供

•因為有中國編目規則規範圖書資料著錄的
八大項目，讓不同圖書館的館員可以有共
同的標準，對書籍做完整的資料描述。

•透過完整的資料欄位描述，編目結果更能
符合讀者的檢索需求。

結論



分類編目網路資源

網路上有現成的資源可供參考：
NBInet(全國圖書書目資源網)

http://nbinet3.ncl.edu.tw/screens/opacmenu_cht.html


分類編目網路資源

網路上有現成的資源可供參考：
北市圖

高市圖

http://webcat.tpml.edu.tw/webpac/webpacIndex.jsp
http://www.ksml.edu.tw/content/index.aspx?Parser=1,6,46


原始編目v.s.抄錄編目

原始編目 抄錄編目

定義
編目員自行建立完整之
書目資料紀錄

利用他館已建立之書目
資料紀錄作完全抄錄或
部份修改

優點 可自行建立書目資料 節省時間

缺點 較花時間
他館無相同書目資料時，
無法自行建立資料

主要來源 該書 NBInet、CIP等等



抄錄編目必須注意…



前言

主題編目

記述編目

套書處理

圖書加工



套書編目 《中國歷史五千年》



套書編目 《中國歷史五千年》

主題
編目

分類號 著者號

記述
編目

1.題名及
著者敘述項

2.版本項 3.資料特殊
細節項

4.出版項 5.稽核項

6.集叢項

7.附註項

8.ISBN等



 叢書名：人文圖書館(共50本)

 書名(列舉6本)

台灣的歷史

中國的小說

西洋的戲劇

建築藝術

舞蹈的天地

哲學天地

733.2（台灣史地）

827（中國小說）

980 (戲劇)

920（建築）

976 (舞蹈)

100（哲學）

a）047-兒童用百科全書 b)083.7-兒童用現代叢書

c) 308.9-兒童用科學叢書 d)859-兒童文學

套書分類實例1

呂瑞蓮老師提供



 叢書名：告訴你為什麼小百科(共20本)

 又分兩小輯，小集叢名：

動物生態小百科(10本)

→各種動物介紹

生活常識小百科(10本)

→各種知識介紹

a）047-兒童用百科全書 b)380-動物

c) 308.9-兒童用科學叢書 d)420-家事

套書分類實例2

呂瑞蓮老師提供



 叢書名：華一兒童知識寶庫(100本)

 書名(列舉5本)：

常見的野花

魚類的秘密

宇宙的誕生

未來的世界

中國古代的服飾

a）047-兒童用百科全書 b)083.7-兒童用現代叢書

c) 308.9-兒童用科學叢書 d)859-兒童文學

376（各類植物）

388.5（魚類）

448（電氣工程）

320（天文學）

538.182（中國古代服飾）

套書分類實例3

呂瑞蓮老師提供



前言

主題編目

記述編目

套書處理

圖書加工



圖書加工
圖書館自動化系統處理：
查複本→登錄→分類→編目→列印書標



◎新書處理

蓋館章、貼登錄條碼、貼書標、到期單

、貼排架號、上架…

圖書加工
 技術服務



◎舊書處理

修補、清潔、淘汰…

圖書加工
 技術服務

「圖書館設立及營運標準」



圖書加工 問題思考

要不要保留書殻？

書標貼在書背的哪個位置？



圖書加工 問題思考

登錄號條碼貼在哪裡比較適合？貼幾張？



圖書加工 問題思考

登錄號條碼貼在哪裡比較適合？貼幾張？

右翻書
書名頁



圖書加工 問題思考

一定要用色標籤嗎？

用櫃號比較好？
還是用書插？



圖書加工

需要到期單嗎？

問題思考



圖書館自動化系統
基本模組

圖書館
自動化系統
(書目資料庫)

公用目錄

(OPAC, 
WebPAC)

流通模組

採訪模組

參考服務

期刊模組

編目模組

曾品方老師提供









公用目錄模組

流通模組

編目模組



歡迎提問！


