
分類編目與圖書館自動化

臺北市永安國小 楊惇為



第 1 條 (立法宗旨)
為促進圖書館之健全發展，提供完善之圖書資訊服務，以推廣教育、提升文化、支
援教學研究、倡導終身學習，特制定本法。本法未規定者，適用其他法令之規定。

第 2 條 (圖書館之定義)
本法所稱圖書館，指蒐集、整理、保存及製作圖書資訊，以服務公眾或特定對象之
設施。
前項圖書資訊，指圖書、期刊、報紙、視聽資料、數位媒體等出版品及網路資源。

第 3 條 (主管機關)
本法所稱主管機關，在中央為教育部；在直轄市為直轄市政府；在縣 (市) 為縣 (市) 
政府。

圖書館法



第 4 條 (圖書館之設立及分類)
政府機關（構）、學校應視實際需要普設圖書館，或鼓勵個人、法人、團體設立之。
圖書館依其設立機關（構）、服務對象及設立宗旨，分類如下：
一、國家圖書館：指由中央主管機關設立，以政府機關（構）、法人、團體及研

究人士為主要服務對象，徵集、整理及典藏全國圖書資訊，保存文化、弘揚
學術，研究、推動及輔導全國各類圖書館發展之圖書館。

二、公共圖書館：指由各級主管機關、鄉（鎮、巿）公所、個人、法人或團體設
立，以社會大眾為主要服務對象，提供圖書資訊服務，推廣終身學習及辦理
閱讀等文教活動之圖書館。

三、大專校院圖書館：指由大專校院所設立，以大專校院師生為主要服務對象，
支援學術研究、教學、推廣服務，並適度開放供社會大眾使用之圖書館。

四、中小學圖書館：指由高級中等學校以下各級學校所設立，以中小學師生為主
要服務對象，供應教學及各類學習資源，並實施圖書館利用教育之圖書館。

五、專門圖書館：指由政府機關（構）、個人、法人或團體所設立，以所屬人員
或特定人士為主要服務對象，蒐集特定主題或類型圖書資訊，提供專門性資
訊服務之圖書館。

圖書館法



第 5 條 (圖書館之設立、組織、專業人員資格條件及經費等相關及應遵行事項標準之訂定

圖書館之設立、組織、專業人員資格條件、經費、館藏發展、館舍設備、營運管理、
服務推廣及其他應遵行事項之標準，由中央主管機關定之。

第 6 條 (圖書資訊之技術規範)
圖書資訊分類、編目、建檔及檢索等技術規範，由中央主管機關指定國家圖書館、
專業法人或團體定之。

第 7 條 (圖書館之服務)
圖書館應提供其服務對象獲取公平、自由、適時及便利之圖書資訊權益。前項之服
務，應受著作權法有關合理使用館藏規定之保護。

第 8 條 (服務原則之訂定)
圖書館辦理圖書資訊之閱覽、參考諮詢、資訊檢索、文獻傳遞等項服務，得基於使
用者權利義務均衡原則，訂定相關規定。

圖書館法



第 9 條 (業務項目)
圖書館辦理圖書資訊之採訪、編目、典藏、閱覽、參考諮詢、資訊檢索、文獻傳遞、
推廣輔導、館際合作、特殊讀者（視覺、聽覺、學習及其他閱讀困難障礙者等）服
務、出版品編印與交換、圖書資訊網路與資料庫之建立、維護及研究發展等業務。
前項特殊讀者服務，其圖書資訊特殊版本之徵集、轉製、提供與技術規範及其他應
遵行事項之辦法，由中央主管機關定之。圖書館應寬列經費辦理第一項業務。

第 10 條 (館長、主任、管理員之設立)
圖書館置館長、主任或管理員，並得置專業人員辦理前條所定業務。公立圖書館之
館長、主任或管理員，應由專業人員擔任。公立圖書館進用第一項人員，應依公務
人員任用法規定任用，必要時，得依教育人員任用條例規定聘任或依其他法規聘兼。

第 11 條 (諮詢會之設立)
各級主管機關得分別設立諮詢會，策劃、協調並促進全國及所轄圖書館事業之發展
等事宜。
前項諮詢會之全體委員，任一性別比例不得少於三分之一。

圖書館法



第 12 條 (圖書館合作組織)
為加強圖書資訊之蒐集、管理及利用，促進館際合作，各類圖書館得成立圖書館合
作組織，並建立資訊網路系統。

第 13 條 (圖書資源共享)
圖書館為謀資源共享，各項圖書資訊得互借、交流或贈與。

第 14 條 (館藏之報廢)
圖書館如因館藏毀損滅失、喪失保存價值或不堪使用者，每年在不超過館藏量百分
之三範圍內，得辦理報廢。

第15條 (出版品送存)
為完整保存國家圖書文獻，國家圖書館為全國出版品之法定送存機關。
政府機關（構）、學校、個人、法人、團體或出版機構發行第二條第二項之出版品，
出版人應於發行時送存國家圖書館及立法院國會圖書館各一份。但屬政府出版品者，
依有關法令規定辦理。
中央主管機關應鼓勵前項出版人將其出版品送存各國立圖書館。

圖書館法



第 16 條 (圖書館輔導體系)
中央主管機關應建立圖書館輔導體系。

第 17 條 (業務評鑑)
各級主管機關應定期實施圖書館業務評鑑，經評鑑成績優良者，予以獎勵
或補助，績效不彰者，應促其改善。

第 18 條 (違反出版品送存之處罰)
出版人違反第十五條第二項規定，經國家圖書館通知限期寄送，屆期仍不
寄送者，由國家圖書館處該出版品定價十倍之罰鍰，並得按次連續處罰至
其寄送為止。

第 19 條
（刪除）

第 20 條 (施行日)
本法自公布日施行。

圖書館法



圖書館服務項目



圖書館自動化系統

整合性圖書館系統

圖書館管理系統

編目、加工（標籤列印）、借閱、資訊檢索、盤點

圖書館自動化



 1.必備知識:協助大家有效管理圖書館
十大分類、標籤與索書號、特藏號、書本結構、

國際標準書號(ISBN)、書櫃順序、書目結構、

 2.常用工具與網站:

 3.系統: 全誼資訊系統

工欲善其事 必先利其器



 1.賴永祥之《中國圖書分類法》(簡稱CCL)

 2.何日章之《中國圖書十進分類法》(簡稱CDC)

 二法參照《杜威十進分類法》之原理，融合中國歷
代圖書分類體系而成。所謂「十進分類法」係將圖
書資料所包含之知識分成000~900 十大類，每一大
類底下再分成十細類，每一細類再分成十個小類。

 避免使用-政治大學、臺灣師範大學與中研院史語所
圖書館

十大分類



十大分類

中國圖書分類法 中國圖書十進分類法

賴永祥 何日章

000 總類 000 綜合部

100 哲學類 100 哲學部

200 宗教類 200 宗教部

300 科學類 300 社會科學部

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 中國史地類 600 應用科學部

700 世界史地類 700 藝術部

800 語文類 800 文學部

900 藝術類 900 史地部



 ０啊０，零零總總是總類

 １啊１，一思一想是哲學

 ２啊２，阿彌陀佛是宗教

 ３啊３，再三求證是科學

 ４啊４，實際應用妙科學

 ５啊５，我交朋友是社會

 ６啊６，六朝古都在中國

 ７啊７，七大奇景世界遊

 ８啊８，八仙過海說故事

 ９啊９，音樂藝術最長久

中國圖書分類法

三態變化是科學
三角函數是科學



0總類
000特藏
010目錄學；文獻學
020圖書資訊學
030國學
040類學(百科全書)
050普通雜誌
060普通社會出版物
070普通論叢
080普通叢書
090群經

1哲學類
100哲學總論
110思想,學術
120中國哲學
130東方哲學
140西洋哲學
150邏輯學
160形上學
170心理學
180美學
190倫理學

2宗教類
200宗教總論
210宗教學
220佛教
230道教
240基督教
250伊斯蘭教
260猶太教
270其他各教
280神話
290術數；迷信

3科學類
300科學總論
310數學
311初等數學
312電腦科學

320天文學
330物理學
340化學
350地球科學；地質學
360生物科學
370植物學
380動物學
390人類學



4應用科學類
400應用科學總論
410醫藥
420家政
430農業
440工程
450礦治
460化學工程
470製造
480商業；各種營業
490商業；經營學

5社會科學類
500社會科學總論
510統計
520教育

521教育心理學
522教師及師資培育
523初等教育
524中等教育
525高等教育
526教育行政

528.9 體育；運動

530禮俗
540社會學
550經濟
560財政
570政治
580法律
590軍事

6史地類
600史地總論
610中國通史
620中國斷代史
630中國文化史
640中國外交史
650中國史料
660中國地理
670中國地方志
680中國地理類志
690中國遊記

7世界史地類

710世界史地
720海洋志
730亞洲史地

731日本
732韓國
733臺灣

740歐洲史地
750美洲史地
760非洲史地
770大洋洲史地
780傳記
790文物考古



8語文類
800語言學總論

802 漢語
803東方語言
803.1 日語
803.2 韓語
803.3 台語

804印歐語系
805日耳曼語系

810文學總論
820中國文學
830中國文學總集
840中國文學別集
850中國各種文學

851中國詩
852中國詞
853中國曲
854中國劇本
855散文；隨筆

9藝術類
900藝術總論
910音樂
920建築藝術
930雕塑
940繪畫；書法

947.41漫畫

950攝影；電腦藝術
956.6 動畫

960應用美術
970技藝
980戲劇

987 電影
987.85 卡通片

990遊藝及休閒活動
993 戶外活動

997.82 電腦遊戲

856日記；函牘
857小說
858民間文學；俗文學
859中國兒童文學

859.1兒童文學理論
859.2 兒童文學評論
859.3 兒童文學總集
859.4 童話；神話
859.5 兒童戲劇
859.6 兒童故事
859.7 兒童創作
859.8 童詩；童謠；謎語
859.9 圖畫故事

860東方文學
861日本文學
862韓國文學
863台灣文學

870西洋文學
873英國文學
874美國文學
875德國文學
876法國文學

880其他各國文學
880 俄國文學
881 北歐各國文學
882 中歐各國文學
883 東歐各國文學

890新聞學



標籤與索書號

索書號 = 特藏號+分類號 +作者號 +冊次號 +登錄號

T

作者號:2 不同作者
作者號-2 不同作品



側標

側標:底部往上算2.5公分處
封面、封底:中間處往上或往下3公分

1.用顏色協助管理
2.標籤黏貼位置統一
3.蓋章的位置
4.善用特藏號



 特藏號用來表示不同的資料類型，作用在於方便典藏管
理。一般書是沒有特藏號的。

 R         參考書
 RJ 兒童參考工具書
 P       期刊
 T      教師用書
 J          兒童用書
 ++ 學齡前兒童圖書
 PJ 兒童期刊
 C 圖書館特藏圖書

特藏號



 封面/封底/書背(書脊)

 扉頁(飛頁、蝴蝶頁)/書名頁/

 序文(自序、他序)/目次頁

 正文(本文)

 附註頁(附錄)/索引頁/版權頁/扉頁

 會出現書名的地方?

 如何在短時間認識一本書?

 出版品預行編目，簡稱CIP

書的結構



 國際標準書號(International Standard Book Number,簡稱ISBN)，是因應圖
書出版、管理需要，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。

2007年起ISBN由10碼改為13碼。整合於EAN全球商品碼中。

商品類型碼－ 群體識別號－出版者識別號－書名識別號－檢查號
978 － 957 －- 678 －- 000 －- 4

 986

國際標準書號 ISBN



排架順序

圖片摘自:國立臺中教育大學圖書館

7
8
9
10
11
12

1
2
3
4
5
6



圖片摘自:國立臺中教育大學圖書館



圖片摘自:高雄市立中正高級中學



2:報章雜誌漫畫區 5:吧檯區 8:小舞台(階梯)區 11:英文版書區
3:資料檢索區 6:繪本區 9:一般圖書區 12:班書區
4:服務櫃檯區 7:英文區 10:沙發區 13:參考工具書區



永安-圖書館



永安-排架號/書櫃標籤

排架標籤：排架號/ 分類號/中文說明



永安-書櫃



書目結構－單編



書目結構－套編

何謂套書?叢書?
要放一起?分散?



資料庫：
簡而言之可視為電子化的檔案櫃——儲存電子檔案的處所，使用者可以對檔案

中的資料執行新增、擷取、更新、刪除等操作。所謂「資料庫」係以一定方式儲存
在一起、能予多個用戶共享、具有儘可能小的冗餘度、與應用程式彼此獨立的資料
集合。

資料庫正規化：
又稱資料庫或資料庫的正規化、

標準化，是資料庫設計中的一系列原
理和技術，以減少資料庫中資料冗餘
，增進資料的一致性。

關聯式資料庫：
所謂“關聯”(Relationship) 是

指藉由表格的形式找出資料的方法。



常用工具與網站

常用工具:

1.中文圖書分類法2007年版類表編(修訂一版)20170621.pdf
2.國民中小學圖書館編目工作手冊
3.全誼資訊系統操作手冊
4.中國編目規則(CCR 3)

協助網站:

1.臺北市立圖書館
2.NBINet (全國圖書書目資訊網)
3.編目園地
4.全誼資訊系統

http://catweb.ncl.edu.tw/flysheet_admin/new_file_download.php?Pact=FileDownLoad&Pval=2579
http://140.122.127.190/vjs/vj-attachment/share/%E5%9C%8B%E6%B0%91%E4%B8%AD%E5%B0%8F%E5%AD%B8%E5%9C%96%E6%9B%B8%E9%A4%A8%E7%B7%A8%E7%9B%AE%E5%B7%A5%E4%BD%9C%E6%89%8B%E5%86%8A.pdf
https://www.schoolsoft.com.tw/jsp/cusonlhp/CusOnlhp.do?method=download&args=upBQZlvqhF1I07gkmGfsg33dFgdmQ+LOlj8F0J33J9GWqk8iVGTv5LRo22PVeGZEh1eVzcBxb56/
NCyor0xaKXqggVjMb5akzjR3yUGStfNY3FEcYO5v2/qSigjve0NxHTNvHZwBPSXTBXmrvZQn/nOs
PimXZGTyS2okwlqvObx6oIFYzG+WpJvYqlWXEqMp
http://catweb.ncl.edu.tw/portal_e3_cnt_page.php?button_num=e3&folder_id=223&cnt_id=638&sn_judge=1
http://www.tpml.edu.tw/
http://nbinet3.ncl.edu.tw/screens/opacmenu_cht.html
http://catweb.ncl.edu.tw/


全誼系統

1. 校園志工管理模組
新增志工或退休教師帳號

2. 全國圖書館模組
借閱流通 - 列印催書單
讀者管理 - 群組(單一班級)設定
圖書編目 - 館藏資料管理(編目、班書、期刊)

借閱(一般圖書、班書)
匯入、匯出、盤點

系統設定



 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：針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)

分類編目



中國編目規則(CCR 3)

《中國編目規則》(第三版) 
圖書館自動化作業規劃委員會、中國編目規則研訂小組研訂；
中華民國圖書館學會分類編目委員會增修

甲編 著錄
第一章 總則
第二章 圖書
第三章 連續性資源
第四章 善本圖書
第五章 地圖資料
第六章 樂譜
第七章 錄音資料
第八章 電影片及錄影資料
第九章 靜畫資料
第十章 立體資料
第十一章 拓片
第十二章 微縮資料
第十三章 電子資源
第十四章 分析

乙編 標目
第二十一章 檢索款目之擇定
第二十二章 人名標目
第二十三章 地名
第二十四章 團體標目
第二十五章 劃一題名
第二十六章 參照



 1.先確定館內有無收藏?

 2.圖書編目-編目作業:

 輸入ISBN查詢

 3.抄錄書目 完成編目

 4.給登錄號 黏貼標籤(加工)

 5.上架

編目流程



 新增一本書:修煉. IV. , 異種再現 / 陳郁如作/小兵

 新增一套書:  陸小鳳傳奇 / 古龍 /風雲時代出版

 新增一英文書:  Peek-A-Boo!Says Who? / 9789868476530

 新增一視聽資料: 動物方城市DVD /得利影視

 一般圖書：0000015195   視聽資料：DVD0000940

 =============================================

 匯入一批資料

圖書編目-實際操作



目的：
(一)透過盤點程序，使得圖書資料正確無誤的排序，亦使系統館藏與實際館藏
正確相符。

(二)經由記錄、整理盤點過程之問題，提供未來館藏管理改進的方向；規範本
館有關盤點作業之相關程序，作為相關業務執行之依據。

說明：
(一)館藏盤點時間，每學期末進行，得視需要採不定期施行，亦可依實際需要
執行小範圍之盤點。

(二)館藏盤點應力求迅速正確，把握時效，儘量降低對讀者使用圖書資料之影響。
(三)盤點發現遺失或館藏下落不明之圖書資料，於經再次追查後，仍無法尋至
者，則應辦理財產報銷事宜。

作業流程：
(一)訂定盤點時間：每學期末進行圖書資訊盤點。
(二)規劃盤點人力、工具、時程表、配置志工分工、及問題書置放空間等事項。
(三)盤點程序： 1、讀架/順架。 2、收集條碼。 3、問題書下架。
(四)比對盤點檔案
(五)處理問題館藏
(六)彙整盤點結果檔案

盤點作業要點



使用三年以上之館藏資料，且有下列情形之一者：
*缺頁、破損、不堪使用，且已無參考價值之館藏資料。
*破損而整理裝訂費用等於或超過購買費，且於市面上可再購得之館藏資料。
*已以其它形式如電子版本、微縮形式典藏，而該紙本形式之資料不具參考及保留價
值之館藏資料。
*已典藏新版資料涵蓋舊版之舊版館藏資料
*違反著作權法之館藏資料
*借閱遺失已辦妥賠償手續之館藏資料

報廢數量：
依圖書館法規定，每年館藏報廢總量合計不得高於藏書量百分之三。
報廢程序：
篩選：擬報廢館藏需檢視是否合於報廢原則之規定，並公告之。
造冊：擬報廢館藏，按登錄號由小而大排列（期刊按刊名排），並依中文圖書、西
文圖書、期刊、非書資料分別造冊。。
審核：館藏報廢清冊一式三份簽會圖書館、總務處、會計室覆核後，呈校長核示。
銷毀：館藏報廢清冊奉校長核准後，由報廢單位至總館領取註銷章於報廢館藏逐冊
加蓋之，並公告兩週確認無其他用途後，聯絡總務處保管組處理廢品。
銷帳：奉准報廢館藏銷毀後，依報廢清冊於圖書館自動化系統及登錄簿註記銷帳。

報廢原則



Ｑ：詮宜系統遇到還書日是假日時，如何處理？
Ａ：系統遇到假日並不會
自動順延。因此在開學介紹
借書規則，我就會事先說明
，請大家提前還書。或是要
寫公告貼出告示。

另外可以利用逾期寬限
天數的設定，也可以達成逾
期不停權。

Q & A  小技巧

1.系統設定
2.參數設定
3.逾期寬限天數



Ｑ：如何設定暑假借閱的書籍都是開學９月２日到期？
Ａ：全誼系統只能設定天數，因此每日下班前或每日上班一開始修改借閱天數設定，

利用excel幫忙計算天數。

Q & A  小技巧

1.系統設定
2.讀者類別設定
3.修改

1.讀者管理
2.群組修改
3.類別選擇
4.修改



Q & A  小技巧

Q：請問小朋友遺失書籍如何處理？
A：
1.先將書籍作遺失處理，請他再回去找看看，提示一些學生常遺失的地方，如:安親班、
教室愛的書庫、課後班、社團教室等。真的都找不到，再購買相同的書籍。

2.買不到的書籍(絕版品、非賣品)：請他購買我們列的書單(選一本)同時便簽往上通報。
3.每年下學期期末盤點完畢，列出這學期要報廢的清冊。將這個學年遺失、破損、盤
虧的書籍...整理出要報廢的清單再上簽呈。主任核准後，再進行系統報廢處理。

再次提醒:全誼系統的報廢、遺失、破損等，都是給自己看的(沒有使用這個系統的組
長、主任是都不知道哪些書籍做了處理)。所以還是要上報給組長、主任。牽扯到有
編列財產的物品，記得要會總務處財管，做後續減帳處理。



Q & A  小技巧

Q：教育局贈送的一批圖書，B版的編目Excel檔案，是直接打在Excel上再匯入全誼系
統嗎？還是先匯入再用全誼系統編目？系統能判斷我們是用哪種登陸號嗎？

A：
教育局贈送的圖書書商通常會提供圖書編目資料，方便大家能很快的把書本編目並上
架。匯入檔案會分成A版有登錄號、B版無登錄號兩種。如果從問題中的系統是否能判
斷登錄號的種類，表示貴學會依據不同的性質給予不同的登錄號。以本校為例，將書
本分為一般圖書及班書。因此在匯入
檔案時，你就要分成兩個檔案，分別
匯入。如果你選擇無登錄號的會自動
依照最大號碼加１，繼續給新號。



Line群組: 圖書館館際交流

感謝聆聽


