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❏ 申論題解答 

一、【擬答】 
 贈送是圖書館充實館藏的重要途徑，可節省購書經費，亦可徵集未公開發售及有價值的非賣品著作。因此，贈

書業務之拓展應該受到重視。由於圖書館多半無法預估贈書的範圍或品質，若對免費資料，照單全收或未加選

擇，將無益館藏發展，且造成無用資料處理成本之浪費。因此有關館藏贈書之實際使用狀況，亦應探討。 

圖書館不論是主動要求索贈或被動接受贈與，通常基於以下情況考量來進行贈書業務： 

增加館藏量： 

圖書館藏量的多寡是圖書館評鑑的一項重要指標，在購書經費有限下，頗多圖書館考量採取此一免費途徑，

以廣募圖書。 

經費被大幅刪減： 

由於出版品價格逐年上漲，圖書館購買能力日益降低，經費限制使得贈書在採訪工作上更形重要。 

回溯性館藏建立： 

基於研究及學術上需要，對於已絕版資料，通常藉由索贈管道獲得。 

徵集未公開發行資料： 

某些學術團體或研究機構所進行之實驗研究或發表之會議論文，並不對外公開發售，必須向該研究單位或作

者本人要求贈送，而一些不經由營利性出版管道發行之灰色文獻，亦須透過索贈方式取得。 

有價值的私人收藏： 

有些學者教授擁有非常豐富的私人藏書，尤其是文史方面的資料，由於年代久遠，往往不易徵集。在若干大

學校園，教授在退休之際，常常會將私人藏書捐贈圖書館。因此私人收藏係圖書館發展特藏的重要來源。 

 綜合上述，可知贈送係增加館藏量、解決經費不足以及徵集灰色文獻及特色館藏的重要途徑，圖書館可透過請

求贈送或捐款等方式來進行館藏的徵集。 

圖書館在館藏發展政策中，應說明圖書館處理贈送的原則： 

對於贈書應與一般採購之圖書採用同樣的選擇標準，不可因贈書免費而放寬標準。 

圖書館應有權利決定如何處理贈書，對於不符館藏政策要求者，有權抛棄或轉贈他館。有些贈書者會要求將

贈書專櫃陳列，圖書館應避免接受此種條件，除非贈書數量多，而且有特殊之價值，圖書館或可考慮。 

外界捐款，如果有指定的贈書清單，圖書館最好與之溝通。 

 贈送處理作業程序與要點包括機構單位贈書(附電子公文)，需回覆電子公文。圖書館主動向其他單位索贈，收

到書後需函謝贈送單位。接受讀者親自送書至圖書館，收書時流通櫃台需請讀者填寫贈書處理單。若遇到大批

贈書：接受讀者電話聯繫或親自送書至圖書館。最後是挑選贈書：依圖書館館藏發展政策及圖書完整程度做初

步挑選。贈送書刊仍須查核館藏資料。 

 贈書的優點是增加館藏、節省購書經費；缺點是增加人力負擔、空間問題、時間問題。贈書雖然能為圖書館增

加許多有價值的資料，與採購圖書相較，贈書的取得成本也較為低廉，但是「沒有一本贈書是完全免費的」。

換言之，圖書館應該對其館藏贈書加以評鑑，藉以瞭解贈書的使用狀況，使圖書館所徵集贈書，都能符合讀者

的使用需求。 
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二、【擬答】 
 學校圖書館主要服務對象該校師生，館藏特色應配合教學與學習資源;滿足讀者目前需要為主要考慮，除了注意學

生語文能力，故除內容、主題外，特注意適用對象。 

 圖書資料是圖書館的命脈，故選採不為一己之私為滿足，且以廣大的讀者群為著想，在有限的預算下，欲得最上

乘而又為讀者所喜愛與需要者，必先有良好的制度，方不致因個人因素而偏離方針，如資料的分配：依使用者分，

教師用書佔百分之幾、學生用書佔百分之幾、依使用性質分，參考用書佔百分之幾？兒童讀物佔百分之幾、教師

進修用書佔百分之幾、消遣性書刊佔百分之幾、依資料類型分，印刷性圖書佔百分之幾、期刊佔百分之幾、非書

資料(有聲圖書)佔百分之幾、電子圖書佔百分之幾。 

 資訊爆炸時代中，學校圖書館的館員應負責徵集資料、過濾資訊，有效運用經費以精選書刊，使館藏成為有用的

資料。國小圖書館的選書要站在小朋友的立場，注意書籍的文字及插圖，以能吸引小朋友，具有親和力的為主。

選書的參考資料很多，可透過各種管道徵詢消息，如：由各科教學研討會提出推薦書目；讀者的好書推薦卡也是

很好的資訊來源；各機關團體的好書書評，也是選書的輔助工具。 

 選書的工作最好能由圖書館委員會的委員一起來執行，選出適合小朋友閱讀的書。圖書館委員會的委員可以邀請

校長、主任、教師代表、學生代表參加，甚至於可以邀請家長代表及社區熱心人士一起來關心。決定採購的書目

後，就可以辦理採購的手續--國小圖書館資料獲得的方式，一般分為配發、贈送、交換、自製和購買，但最主要

的來源還是採購。而採購的經費須要逐年編列預算，依會計程序申購採買。採購後等書到校，應儘速辦理驗收。

驗收要核對採購清單，確定我們所收到的圖書資料是否正確，若有不合者應即與書商連繫修正；如有損壞、倒裝、

數量不足，也應要求更正。選擇資料的標準，從內容來看，是否適合讀者心理年齡 (如所用辭彙)是否適合社會道

德標準，以及是否具啟發創造意識。另外像是字體大小、文字與插圖比例、紙質以印書紙為佳。 

 圖書館員也較善於利用選書工具，如臺北市立圖書館編的《好書指南》，以前新聞局編的中小學生優良課外讀物

推介評選，以及國家圖書館印行的《青春久久》等，這樣選擇的書籍，品質較不易出現問題。但前提是各國中、

國小要先健全圖書館的編制，並聘用圖書館科系或對童書有研究的專業人員擔任館員，才能確實完備選書工作。 

三、【擬答】 
 標題是主題標目(subject heading)的簡稱，屬於主題編目的一環。編目人員會根據圖書資訊主題的相關特性，解析

其內容，使用一字、一詞，或一個名詞片語當作主題概念的呈現，並且將概念標示進行以字順進行排列，同時，

又以參照的方式，來表達出概念之間的相互關係。藉著詞彙控制，可以使主題與概念間建立起一對一之對應關係，

而能夠達到依照主題來集中文獻之目的，同時亦可作為資料查詢的重點。另外，因為每本書所討論的主題範圍可

能不只一個，所以每本書的標題通常也不只一個。標題表是將標題與其參照的關係依照字母或筆畫順序排列而

成，主要的功用在於能夠幫助讀者自圖書館目錄中，查到關於某一主題的各種類型的館藏，其中包括：中、西文

圖書與期刊、善本圖書、地圖、視聽資料等。而另外一方面，如果設計開始時，就已經要將標題表用於分析文獻

主題，那標題表就能作為資料庫系統控制詞彙的檢索工具。國內最常使用的標題表有三種：中文圖書標題表

（CSH）、美國國會圖書館標題表(LCSH)、醫學圖書館標題表(MeSH, Medical Subject Headings）。 

 索引典是一種控制詞彙的方式。簡單來說，就是收集足以表示某特定學科領域的詞彙，並以特定的結構排列，以

顯示出詞彙之間的關係。主要功用在於詞彙控制，是提供資訊儲存與檢索標準化的用語。索引典可以其功能或結

構定義之。就功能而言，索引典是一種控制詞彙的工具，其用途是將文獻、標引人員或系統使用者所用的自然語

言，轉譯成更為規範的「系統語言」（文獻工作語言，資訊語言）。就結構而言，索引典是一部含有特定知識領域
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的詞彙，詞彙間有語義或從屬上的關係，且詞彙是控制的、動態的。 

 標題表和索引典異同如下表： 

  
異 標題表 索引典 

收錄範圍 一般性，包括所有學科範圍 專門性、特定性主題 
目的及應用對象 區別圖書館資料的主題分析整本書 用於資訊檢索系統分析期刊論文、報告

排列方式 按檢字法，如字順、注音符號 檢字法、分類法 
複分 有 無 

詞彙間的關係 
同義字：See、x 
層級：SA、xx 

USE、UF 
BT、NT、RT 

使用語言 各國自行編製，有多國語言 多為英語 

詞彙結構 
每一標題都有意義，可能包含多個

概念，可獨立使用 
單字、片語組成，只表達單一概念，可

獨立使用或需與其他術語組合使用 
索引類型 前組合 後組合 
同 控制詞彙的工具，皆為索引語言 

 

 一個嚴謹的數位圖書館系統，文獻資料在典藏之前，必須經過分類編目的過程，編目人員通常進行兩種不同的分

析方式：一為實體分析（Physical Analysis），處理的是文獻的作者（Author）與題名（Title）等資料；另一為內

容分析（Content Analysis），處理的是文獻的分類以及為該文獻設定若干標題（有時必須複分）。文獻的作者與題

名是沒有任何爭議的，然而文獻的分類與標題則是必須經由編目人員一番思考，才能妥善處理的。為了達到較為

一致的處理方式，圖書館文獻資料的分類編目是採權威控制的方式進行的，也就是說分類有既定的分類法，如國

會圖書分類法（LCC）、杜威十進位分類法（DCC）、中文圖書分類法；標題則有既定的標題表，如國會標題表

（LCSH）、醫學標題表（MeSH）、中文圖書標題表。圖書館編目館員根據前述權威控制的方式進行文獻資料的編

目，而每一筆文獻資料的編目資料（是一種 Metadata，也就是詮釋資料）就成為該文獻資料可能的檢索點（Access 

Point），至於所使用的詞彙則被稱為索引詞彙。透過詮釋資料，可以檢索各種類型的資料，如文字、圖片、音訊、

視訊，因而，詮釋資料的著錄益形重要。圖書資訊學界對於資料的著錄、組織與整理，已有長久而完整的作法，

如何將之運用於資訊檢索系統或是數位圖書館，將是重要的研究課題。 

 索引詞彙事實上扮演兩個角色，其一是讓資料著錄者選擇適當的詞彙，以表達所處理的文獻資料的主題；其二是

讓資料檢索者下達適當的詞彙，以檢索經適度處理的文獻資料。索引典或是標題表承載者控制詞彙，因此必須與

索引者以及檢索者有效地互動，才能取得令人滿意的檢索結果。 

 實體圖書館對於文獻資料的主題有一套系統化的處理方式，無論是索引典或是標題表代表的是系統內部的知識結

構，而個別的詞彙則代表特定的知識或概念。 

四、【擬答】 
 電子書分成三類，包括： born digital:原生數位電子書，為出版前非以印刷或其他形式存在者； new edition:

指以紙本內容為基礎，內容經過新增、修改或刪除後，再以電子形式出版者，為紙本出版品的新版本； 

reproduction:重製，指將紙本出版品利用機械化過程將內容重製並轉換成另一種形式的新版本，但仍保留原始的

畫面，例如重製成 PDF 檔或掃描成圖檔。 

 圖書館在處理電子書時，應注意其是買斷、送存、贈送且具永久使用權之電子書(無論是否已有紙本)，以館藏為
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基礎重製，且未重新申請 ISBN、ISSN 之電子資料庫，比對書目系統號後批次轉入，其餘的則以單筆編目為主。 

 當圖書或期刊同時擁有不同格式時（如：電子書），必須決定其書目紀錄應該合併為一筆，或分立為兩筆，即建

立單一紀錄(single records)或分立紀錄(separate records)的抉擇。單一紀錄優點是編目省時 (成本效益的考量)。讀

者可從一處掌握各類型資料的狀況。缺點是書目紀錄充斥太多資訊，容易造成閱讀辨識之困擾且書目內容之資料

量可能變得很大。無法整批更新，無法做載體的檢索篩選。分立紀錄的優點是不同媒體有不同的著錄要項，可針

對每一種媒體的資料作詳細編目；可做載體的檢索篩選。可整批下載書目紀錄。可即時檢索到不同類型的館藏。

容易更新，不費時做複本查核。缺點是編目費時、書目紀錄數量增加、相同題名出現時容易造成讀者混淆，以及

複本問題。 

 根據 Rutgers University Libraries 的經驗，電子書已有紙本館藏時，直接將電子書的資料加到紙本的書目紀錄中。

如果圖書館未採購紙本，則轉入電子版的書目紀綠，或修改紙本書目紀錄為電子版，或建立紙本書的電子版紀錄。

電子書類型為原生電子書時，新建紀錄，並建立 MARC 856；如果為紙本圖書的重製品，則直接在紙本紀錄的 856 

段加入 URL，並且確認 URL 是有效的。 

 國內目前通用中國編目規則第三版(CCR3)及英美編目規則(AACR)，電子書: 參考 CCR3 第 2 章(需配合 chapter 13); 

AACR Chapter 2 (需配合 chapter 9)，基本著錄內容項目包括：題名與著者敘述項 245、版本項 250、資料特殊細

節項 256、出版項 260、稽核項 300、集叢項 490、附註項 5XX。未來的編目規則則會邁向 Resource Description & 

Access (RDA) 


