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圖書資料徵集方法

2



何謂圖書資訊徵集?

 圖書徵集：指圖書館「為建立館藏資源，而
進行之各項獲取圖書資料的業務」。圖書資
訊徵集的途徑 包括圖書送存 採購 贈送訊徵集的途徑，包括圖書送存、採購、贈送、
交換、轉製等，其中以採購為主要來源。(圖
書資料之範圍)

 徵集工作是圖書館業務中最前哨也是最基本
的工作，徵集各類圖書資料後，加以分類編
目及進行典藏閱覽的管理工作，後續的閱覽目及進行典藏閱覽的管理工作，後續的閱覽
服務與推廣活動才得以進行。(餐廳內外場)
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圖書館徵集工作的任務

採訪館員參考各種書刊出版的訊息，依
循既有的「選書原則」或「館藏發展政循既有的 選書原則」或 館藏發展政
策」，挑選適合該館讀者閱覽的各類圖
書，利用購買、贈送或交換的方式蒐集
到圖書館，以提供讀者閱覽研究之用

採訪館員應具備的條件:

暸解館藏虛實

善用選書工具，隨時瀏覽新書出版的訊

息，掌握各出版社與各學科發展狀況
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館藏發展政策與圖書資料徵集原則

 每個圖書館都應有一套館藏發展政策或圖書
資料徵集的原則，以作為圖書資料徵集的方
針或依據。(特色餐廳、國圖專室及特色館藏
為例)

 各級學校圖書館設立及營運基準規定應訂立
館藏發展政策。(各部門討論訂定)

 館藏發展政策的內容:館藏發展目標、館藏範
圍與特色、徵集計畫、徵集原則、經費運用
等。

 「館藏發展政策」參考內容
◦ 國家圖書館

http://www.ncl.edu.tw/public/Data/322516113771.pdf 5

選書政策(原則)的效能

 選書工作容易因選書者個人的喜好而異，如
果圖書館館員流動率高，就更需要訂定書面
選書政策以供遵循，才能使館藏一致而到達選書政策以供遵循，才能使館藏一致而到達
均衡的發展。

 選書政策也可以讓讀者了解圖書館館藏的範
圍與選擇的標準，或使首長及經費支援或贊
助者了解圖書館的館藏計畫，以及圖書經費
運用分配情形。運用分配情形。

 選書政策可作為圖書館評鑑指標之一。
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圖書選擇的原則(1/2)
(王振鵠教授)

1. 目的性
(1) 根據圖書館的方針與任務(政策)。
(2) 依據讀者的需求。

依據地方特性(3) 依據地方特性。

2. 經濟性
(1) 兼顧供求關係。
(2) 瞭解本館藏書之虛實。
(3) 與他館合作選購可用的資源。
(4) 互換有無，互補殘缺。

3. 計畫性
(1) 有系統的選購圖書(例子)。
(2) 有計畫的選購圖書。
(3) 經常汰舊更新。
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圖書選擇的原則 (2/2)
(國立臺灣大學圖書館學系吳明德教授)

1. 符合圖書館的目的。
2. 符合讀者需求。
3. 注意圖書的品質。選擇圖書時，應從下列因素來評定圖書的品質：

(1) 內容
1) 正確性1) 正確性
2) 新穎性
3) 客觀性

(2) 著者的權威性。
(3) 出版社的聲譽。
(4) 編排

1) 邏輯性
2) 可讀性

(5)外形
1) 紙張
2) 印刷)
3) 裝訂

(6) 其它特性
1) 索引
2) 參考書目

4. 維持館藏的均衡。
5. 建立與其它圖書館的合作關係。
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圖書資料徵集的共同原則(3/3)

一、符合圖書館目的

二 符合讀者需求二、符合讀者需求

三、維持館藏均衡

四、與其它圖書館的合作分享考量

(首長因素特殊原則)
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館藏之徵集管道(1/4)

一、交換：與合作館或其他單位交換複本館藏等。
◦ 將圖書館中多餘的複本和其他圖書館交換，
◦ 以互通有無、平等互惠為原則。以互通有無 平等互惠為原則

‧ 計價
‧ 計量

二、贈送：教育部、文化部或其他單位出版品、民
間團體贈書等。
 建立贈送圖書處理原則或辦法

 需符合圖書館營運目的
敘明圖書資料收藏範圍或優先順序◦ 敘明圖書資料收藏範圍或優先順序

◦ 列明何種贈書不納入館藏。

 保有受贈圖書資料之處理權，包括典藏、陳列、淘汰、
轉贈或其他處理方式。

 參考範例：
http://www.ncl.edu.tw/ct.asp?xItem=1105&CtNode=
1291&mp=2
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館藏之徵集管道(2/4)

二、受贈(續)
 自動贈送-依據贈送政策或受贈原則處理

 請求贈送-隨時準備好書單、留意贈書消息
◦ 尋找人脈金主：家長會、校友、在地企業、各種文教基金會、
公益團體、附近商家…

◦ 募款、募書或認養期刊雜誌
◦ 索贈政府出版品

贈送感謝方式
–以贈送者可接受的方式表達感謝
–感謝函、感謝狀、感謝盾牌、捐贈儀式(也可依據各
校實際狀況發揮創意)校實際狀況發揮創意)

 圖書館或學校穿堂或校外公布欄張貼感謝海報
 所贈圖書或期刊上標貼贈送者姓名或單位
 學校跑馬燈宣傳
 舉辦捐贈儀式等
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館藏之徵集管道(3/4)

三、購買：為最主要的館藏徵集方式。

 圖書館應站在主動地位

 由圖書館決定圖書採購的方向，提供購買書單给
書商，而不是將採購權交由書商或代理商，由其
提供書單供勾選。

 採購最高原則：以最少的經費採購最多的好書以
符合最大效益。購買圖書資源經費之分配比例。

 注意採購程序的合法性。
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館藏之徵集管道(4/4)

三、購買(續)
 採購方式： 依照採購金額、時間、方式、對象區分
◦ 金額–小額採購(零星採購)、一般採購、標案採購金額 小額採購(零星採購) 一般採購 標案採購
◦ 時間–定期採購、緊急採購、長期訂購
◦ 方式–閱選訂購、指令統購、聯合採購
◦ 採購對象

‧直接向出版社訂購：書種或冊數少、採購金額不大時，或部
分無折扣的專業書籍
– 到書較快速
– 採購數量不多時，可能需負擔寄送處理費用

通常需先墊付書款– 通常需先墊付書款
‧委託代理商訂購：書種或冊數多、金額大

– 節省圖書館人力時間
– 可以爭取折扣

‧網路書店：一般暢銷性圖書為主(折扣)
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選書工具的運用

全國新書資訊網(各得奬紀錄查詢)

臺灣出版參考工具書書目(同上)臺灣出版參考工具書書目(同上)

主題隨選(SOD)百科書目服務(100主題)

好書大家讀(北市圖網頁)

網路書店(主題、排行榜、推薦)

各報章雜誌刊載之出版消息及書評各報章雜誌刊載之出版消息及書評

讀者或老師推薦書單
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http://isbn.ncl.edu.tw/NCL_ISBNNet/
全國新書資訊網
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主題隨選(SOD)百科書目服務
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http://www.kingstone.com.tw/

網路書店-金石堂
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http://www.books.com.tw/

網路書店-博客來

18



http://www.eslite.com/
網路書店-誠品
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http://www.tpml.edu.tw/ct.asp?xItem=1142967&ctNo
de=61585&mp=104021

臺北市立圖書館-好書通報
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國家圖書館-區域資源中心好書推薦
http://rrc.ncl.edu.tw/publiclib/tw/page_04-1.jsp
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文化部-出版年鑑
http://www.moc.gov.tw/images/Yearbook/102/c7.html
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其他類型資料的選擇與採購其他類型資料的選擇與採購(1/3)(1/3)

視聽資料採購
 蒐集視聽資料時以能提供讀者知識性、教育性、文化性、

休閒性的價值為優先考量，
 資料型式有VCD、DVD等。選擇視聽資料時常利用的工具

如下：
1.代理商的目錄廣告：這些目錄對於資料之內容、長度、規格，
多半都會加以描述。(BBC、公視、光國、百禾、梓歌)

2.讀者推薦

3.各報章雜誌、廣播等媒體的廣告

4.業務員的推銷。

5 網路書店：如博客來網路書店。5.網路書店：如博客來網路書店。

6.國家圖書館ISRC(國際標準錄音錄影資料代碼查詢系統) 
http://isrc.ncl.edu.tw/

7.OPEN政府出版品資訊網
http://open.nat.gov.tw/OpenFront/index.jspx
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其他類型資料的選擇與採購(2/3)

視聽資料採購(續)

8.影展參展片單資訊：奧斯卡金像獎、柏林影展、金棕梠獎、
金熊獎、坎城影展、電影節、2014生態電影節40部優質生態
紀錄片等。紀錄片等

 其他注意事項

• 公播版及家用版之選擇
• 公開播映、展示一定要公播版

• 因影片新舊版本，公播版之價格約為家用版之3-10倍。

• 公播版授權書

• 影片分級制：注意影片內容分級及適合觀賞對象

根據上述工具擬定所需訂購的視聽資料後，即依「政府採
購法」辦理招標作業。



http://open.nat.gov.tw/OpenFront/gpnet_browse_classify.jspx?classType=4

OPEN政府出版品資訊網

其他類型資料的選擇與採購其他類型資料的選擇與採購(3/3)(3/3)

報紙、雜誌的訂閱
 為了解讀者對於雜誌及報紙訂閱之意見，可為了解讀者對於雜誌及報紙訂閱之意見 可
於於每年度進行雜誌及報紙訂購作業前利用
問卷調查方式蒐集讀者意見，作為雜誌及報
紙增刪之參考。

 到書店實際了解雜誌出版的狀況，包括暢銷
雜誌及了解讀者建議的雜誌是否值得訂購。

參考讀者館內閱讀的頻率 借閱情況及其他 參考讀者館內閱讀的頻率、借閱情況及其他
圖書館訂購狀況。

 根據以上原則擬定訂購的期刊、報紙，依
「政府採購法」辦理招標作業。
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圖書資料徵集的流程圖書資料徵集的流程

1.年度圖書
經費提列

2.圖書資料

薦購

3.補正

書目資料

4.館藏複本
查核

5.書單審核
6.建立採購

資料
7.選擇代理

商估價
8.簽核

9.進行採購
( 小額採購、
公開招標)

10.驗收加工 11.核銷付款 12.移交分編
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公開招標)

13.年度圖書
經費統計
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