
工 作 方 法 研 究  

升格高校图书馆 图书 

集中采编加工工作实践 

李梅英 

(南阳理工学院图书馆，河南南阳473004) 

【摘 要] 本文重点介绍了南阳理工学院图扣馆在学院升本过程中，在图书的采购、分编及加工等方面所采取的一系列措 

施及取得的显著效果。 

[关键词] 高校图书馆 升术 采购 分编 加__亡 

[中图分类号] G253 [文献标识码] B 

1 引言 

近年来，我国为加快高等教育事业发展和推进 

高等教育大众化进程，一些地方院校相继提升办学 

层次。其中，相当多的地方性专科学校或独立升格， 

或与有关院校合并后升格，这些升格后的地方性院 

校已成为地方经济建设和实现我国高等教育跨越式 

发展的重要力量。 

南阳理工学院是 1987年 5月经河南省人民政 

府批准筹建，1993年元月被国家教委正式批准成立 

的一所普通高等专科院校，是豫西南惟一一所综合 

性高等学府。作为地方性大学，南阳理工学院的历 

届领导都抱着这样一个信念：努力把它建成一所人 

民满意的大学，并为此付出了不懈的努力。建校十 

多年来，学校的教师队伍 13益壮大，学科教学、实验 

设施13臻完善。乘高等教育大众化的春风，我院进 

入了升格本科院校的攻坚阶段，即图书资料及实验 

室的集中建设阶段。本文全面介绍了我馆在学院升 

本期间(2001．9—2003．11)图书的采购、分类、编目 

及加工等方面所采取的一系列的措施及取得的良好 

效果，以供各兄弟院校图书馆参考、借鉴。 

2 多方考证，制订合理的总体工作计划 

我馆原是一个专科院校图书馆，多年来虽然购 

书经费和图书数量每年都在增加，但是距本科院校 

所规定的图书数量还有相当的距离。在这种情况 

下，为确保我院升本工作的顺利实施，馆领导组织业 

务骨干，到兄弟院校(刚升上本科的院校)进行实地 

考察，认真汲取兄弟院校的经验教训，结合我馆的实 

际情况，制定了详细的工作计划。自2001年秋季开 

始，全馆工作人员，心往一处想，劲往一处使，努力克 

服困难，朝着既定的目标一步步地前进。 

3 精心组织。确保每一步工作的顺利实施 

3．1 采购工作 

3．1．1 严把采购关，确保所购图书的质量。众所周 

知，图书是通过采购才进入图书馆的，如果采购关把 

不好，盗版乃至劣质图书都会源源不断地进入图书 

馆。在正常的情况下，图书馆通过圈划三大书目订 

单以书店为媒介来进行图书预订，以确保图书的质 

量。但在目前情况下，通过三大书目订单预订新书 

是不可能完成既定的图书采购任务的。为此图书馆 

制订了严格的图书采购办法(如通过签订合同、先验 

收后付款等)，来确保图书质量。 

3．1．2 适应学科发展的需要，及时调整购书计划。 

考虑到学院升本后，必然会带来读者数量的增多和 

服务需求的提高。图书馆及时调整了采购计划，在 

原有订购图书种数增加的同时，也把订购图书的复 

本数做了大幅度提高。一些社科类及大众化的图 

书，如文学、外语及计算机类图书复本数增至十册， 

而那些与学院发展密切相关的专业类图书也调整为 

5～7册。 
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3．I．3 广开购书渠道，以确保书源

3．I．3．I 通过正常的购书渠道采

书是图书馆采购高质量图书，建设

要途径。因此我馆的主要购书渠道

书店以采购订单的方式来提前预订

店送来的新书目，对每种需预订的

查重，确定后录入采购数据库，以避

及时填报相应的订单送交指定的新华书店。 

3．I．3．2 现场采购图书。组织馆内经验丰富且熟 

悉馆藏的专业技术人员到国内各大图书展销中心， 

现场采购图书。常言道：“好记性不如个烂笔头”。 

为确保采购图书的质量，我馆特意向学院申请购买 

了一台笔记本电脑，并把馆内自建的馆藏数据库拷 

了一份。在现场购书时，边查重边看图书的质量，一 

道道一层层地审查、核对 ，尽量避免图书的重复采 

购。 

3．I．3．3 召开图书招购会，协议购书。召集一批信 

誉好、质量有保证的图书配送中心，一起协商解决图 

书订购问题。为了既确保购买图书的数量和质量， 

又尽量为学院节省购书经费，我馆先后与安徽儒林、 

北京中天、郑州金马等图书配送中心签订购书协议， 

确保在采购订单收到后一月之内尽快向本馆发送图 

书，在图书验收后按实际到馆合格图书的数量支付 

购书款项。 

3．1．3．4 利用邮购配书的方式采购图书。对于那 

些学术性较强且有很大保存利用价值的图书，在广 

泛征求各系任课教师意见的基础上，认真进行整理 

查重，集中向出版社或图书发行单位汇款邮购。 

3．1．4 严把图书验收关，进一步确保图书质量 

在图书采购预订的过程中，要求各书商按包提 

供清单，有利于验收人员在拆包验收时提高速度。 

图书验收后，再进行采购记到，以避免书商把非本馆 

预订的图书错发给图书馆，发现质量不合格的图书 

坚决予以退回。 

3．2 图书的分编加工 

3．2．1 在正常工作时间，集中精干人员分编加工图 

书 

为了完成既定的图书加工任务，图书馆把工作 

重点(原来读者服务是重点)转移到图书的分编加工 

上。在馆内经过综合评议，并征求各部门领导及本 

人意见后，抽调 8名同志组成常规的分编加工小组 
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协商，制订了一个新的工作细则： 

3．2．I．I 由于图书是集中采购，绝大部分多卷书及 

丛书都能够完整地采购到馆。为提高分编图书的速 

度，对完整的丛书及多卷书都采用集中分类、分散著 

录的方法(个别丛书和多卷书 ISBN号相同的则只能 

集中分类，综合著录)。 

3．2．I．2 每批新书到馆后先由 2人做采购记到。 

其余4人做前期的加工工作，如贴磁条、贴条形码、 

盖章、建个别登录账等。当前期加工进行到一半时， 

抽出4人做分类、编目、写书标、贴书标等，另外 2人 

继续做前期图书加工。 

3．2．I．3 图书分编时，尽量把丛书及多卷书集中在 

一 起，以免分散后造成前后给号不一致的现象。 

3．2．I．4 在工作间隙，积极培训不太熟悉本室工作 

的同志，力争使大家每项工作都能拿得起放得下。 

经过一年多的工作实践证明，我们的工作措施 

是非常合适并且是卓有成效的。不仅超额完成了常 

规的图书分编加工任务，而且还培训了许多工作能 

手。在暑假期间大规模的图书分编加工中，这些同 

志都是各项工作的主力队员，为图书分编加工任务 

的完成，立下了汗马功劳。 

3．2．2 利用暑假集中分编加工图书 

由于需加工的图书数量比较大，单靠日常的工 

作根本无法完成，因而在 2002年和 2003年的暑假， 

全馆动员，协调安排，有计划有步骤地投入到分编加 

工图书的工作中去。 

3．2．2．1 集中进行岗前培训，确立统一的工作规 

范，是图书分编加工工作顺利实施的基石。图书的 

分类、编目、加工工作其实包含着许多道工作程序， 

而这些工作对大部分工作人员来讲都是陌生的，因 

而放假伊始，图书馆就分别对从事前期和后期图书 

加工的工作人员进行集中培训，事无巨细，一一做示 

范，直到明白为止。比如：磁条应怎样贴、条形码应 

贴在哪、馆藏章应盖哪、馆藏应怎样做、图书应怎样 
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摆放、图书的分类号应取．NJL级、索书号怎样确定

等。 

3．2．2．2 馆领导的积极协调是各项工作得以IliO

进行的保障。针对图书采购的特点(多卷书、丛书

较完整)，在加工过程中领导积极从中协调、督促

保证了大部分丛书、多卷书能集中在一起。 

3．2．2．3 灵活机动的工作机制，极大地调动了同志 

们的工作积极性。暑期图书分编加工分为两组，分 

批上班，轮换休息。工作实行定岗定量，每天完成一 

定数量后可以随时休息。夏季由于早晚比较凉爽， 

工作没了时问的限制，大部分工作人员的积极性高 

涨，起早贪黑，每天都能超额完成工作量。 

3．2．3 特殊问题，特殊对待 

3．2．3．1 对捐赠图书的分编加工。对采购到馆的 

中文图书的加工是我们分编加工的重点。但其中有 

一 部分图书是全校员工响应学院号召积极捐赠的。 

由于这部分图书复本量不一，馆领导决定另建书库， 

按自科、社科分别入库。这两个库的图书需另行建 

立数据库，因面图书的分类号需和常规图书有所区 

别。几经讨论后，决定在汉字输入法的全拼状态下 

于分类号后加“#”，从而保证了这批图书索书号的 

连贯性。在分编加工过程中，确定图书归类以粗分 

为主，文学类图书分到5级，其余最多分到三级。在 

具体工作时，我们认真总结规律、找捷径，首先按《中 

图法》的 22个大类进行集中，然后根据工作经验把 

每一类中相对较多的图书集中在一起先分编加工， 

依次类推，一直到加工完毕。 

3．2．3．2 对外文图书的分编加工。本科院校是国 

家培养人才的基地，外文图书是不可缺少的。为筹 
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号应另行给取，以确保外文书库图书索书号的连贯 

性；外文图书由于数量不多分类时应以粗分为主，最 

多分到三级；外文图书在著录时应在分类号后加 

“@”，项目著录应以简单为主，只著录书名、著者、页 

码、价格、开本及出版日期，其它各项均省略不著；由 

于时间紧，任务重，在分编前应先组织人员把书名翻 

译一遍，在具体的分编的时候，每组另配备一名翻译 

人员，直到工作结束。 

4 结束语 

南阳理工学院图书馆繁重的图书加工工作持续 

了近两年，学院也正式升格为本科院校，图书馆的各 

项工作也终于恢复了正常，在这里我把那段时间的 

工作经验总结出来，既为了供相关的兄弟馆参考，同 

时也便于和图书馆界的同仁一起探讨、研究更为科 

学合理的图书采编加工方法。 

参 考 文 献 

(1] 詹小平等．新升格地方高师院校的定位与发展[J]．高等教育研 

究 ，2o04(5) 

[2] 曹玉林．新环境下的采访工作[J]．图书馆学研究，2003(4) 

[3] 刘如．实行目标管理．提高编目工作效率[J]．图书馆，2003(5) 

[作者简介] 李梅英，女，馆员，南阳理工学院图书馆，主要从事图 

书分类编目方面的工作和研究，发表学术论文多篇。 

(收稿 日期 ：2004—12—03) 

藏书章 

图书收藏者用以标明图书所有权和表达其个性爱好的一种印迹。又称藏书印。中国西汉时期 

就已出现藏书章。古代藏书家为辨明图书的归属，征信于人，常在自己的藏书上盖上印章。章上通 

常刻有姓名、字、号、乡里、祖籍、藏书处所、官职、鉴别、授受、告诫、记事、言志等内容。对于后人了 

解文献的收藏和流传以及鉴别古籍版本等都具有重要价值。现代图书馆也常在所藏图书资料 上加 

盖藏书章。其形状多半是正方形和长方形，也有其他不规则形状。藏书章的用料也有多种，有木 

质、石质、金属、动物骨、象牙、塑料、有机玻璃等。 
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