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壹、 服務對象 
 

單位名稱：桃園市新屋區啟文國小 

地址：327桃園市新屋區新文路 762號 

起源：該校的圖書館已放置多年，內部整體髒亂，許多館藏資料登錄錯誤、排架混亂、索

書號不正確，且館員更換頻繁、交接工作有紕漏，館員需要進行較專業教學，圖書也急需

進行整理。 

 

貳、 服務時間與項目 
 

一、 服務時間 

日期  2018/7/9(一)起至 2018/7/13(五)止 

去程 7月 9日上午 7：00於台北車站大廳集合，搭乘區間火車到達中壢

火車站，再轉搭桃園客運 5035號抵達電信局站，而後校方接送至

校園。 

回程 7月 13日下午抵達客運新屋總站，搭乘客運，而後轉火車回台

北。 

 

二、服務項目 

1. 圖書館藏依類號分堆整理。 

2. 檢視原有書目紀錄是否錯誤並改正。 

3. 圖書登錄號檢查、更改。 

4. 淘汰老舊、不適合學生、罕用、重複性過高之書籍。 

5. 列印、黏貼正確書標。 

6. 館藏空間重新規畫。 

7. 建立書架號碼。 

8. 教育訓練、技術服務。 

9. 清潔館內環境。 

10. 已處理館藏排架、上架。 

  



參、 實施方法 

一、 需求評估 

1. 了解圖書館環境與現有設備。 

2. 調查圖書館實際需求 。 

3. 評估與分配工作項目與先後順序 。 

二、 現有館藏之整理 

1. 館內的圖書下架分堆。 

2. 登錄號更改。 

3. 淘汰老舊、不適合學生之書籍。 

4. 書目資料建檔。 

5. 書目檔更新、修正與維護。 

6. 館藏書目上架及清點。 

7. 建立書架號碼。 

8. 更新書標。 

9. 目錄維護。 

10. 清潔館內，標明分類。 

三、 服務單位館員之教育訓練 

教育服務單位負責人編目系統使用方法，製作清楚易懂之教材給予該校行政

老師使用，另製作簡易的排架教學教材給老師，用於教導學生。 

使負責人更了解圖書館的運作，並且學會基本編目與書架號碼使用，能夠自

行組織圖書館館藏以及動線規劃，並針對該圖書館缺陷處進行建議。 

訓練項目： 

1. 中文圖書編目。 

2. 館藏資料書架號碼新增與修改。 

3. 書架櫃位增加與刪除。 

4. 輸出書標文件列印。 

5. 圖書上架、排架方式。  

  



四、 其他工作分配 

1. 電腦、網路 –許堃陽 

(1) 系統使用之教學。 

(2) 架設、維護網路設備。 

(4) 處理設備器材相關的疑難。 

2. 總務、文書–林彥汝 

(1) 協助編列服務隊經費、預算。 

(2) 製作經費申請書。 

(3) 製作行前說明書及隊員通訊錄。 

(4)  活動相關費用之收取。 

(5)  經費收支之管理及紀錄。 

(6)  負責作業成果紀錄並與校方作最後交接。 

3. 美宣、攝影–周時安 

(1) 負責製作感謝函予相關單位。 

(2) 拍攝照片，記錄活動過程。 

4. 領導、公關/聯繫–汪楚筠 

(1)  舉辦出隊行前說明會。 

(2) 負責與服務對象進行聯絡、寄送相關資料等事宜。 

(3)  負責分配工作、發號施令。 

(4) 負責與服務對象招開會議，商討作業事項及評估需求。 

(5)  管理、更新服務隊網站，加強推廣本服務隊宗旨。 

(6)  製作成果報告書。 

5. 生管/生活管理、機動–郭安桓 

(1) 負責隊員之食、衣、住、行事宜。 

(2) 出隊期間清潔工作分配及管理環境整潔度。  

(3) 隨時支援各方面工作。 

  



肆、 活動流程 

日期 時間 行程 

7/9(一) 7:00 台北轉運站售票口集

合 

7:20-9：30 搭乘區間火車轉桃園

客運 5035號，於電信

局站下車 

9:30-9：40 校方接送至啟文國小 

9:40-10:00 
 

介紹圖書館與國小環

境 

10:00-12:00 檢視圖書館狀況並分

類下架 

12:00-13:30 午餐、與校方開會 

13:30-17:50 館藏書目整理分類下

架 

17:50 晚餐及休息 

7/10(二) 8:10-12:00 館藏書目整理分類及

編目 

12:00-13:30 午餐及休息 

13:30-17:30 館藏書目整理分類及

編目 

17:30-18:30 晚餐及休息 

18:30-22:00 館藏書目整理分類及

編目 
 

7/11(三) 8:30-11:30 圖書編目 

11:30-13:00 午餐及休息 

13:00-17:30 圖書編目、排架、製

作新書標 

17:30-20:00 晚餐及休息 

20:00-23:00 圖書編目、排架、製

作新書標 

7/12(四) 8:00-12:00 圖書編目、排架、製

作新書標 

12:00-13:30 午餐及休息 

13:30-17:50 圖書編目、排架上

架、擬定每層書櫃分

類號 

17:50-19:00 晚餐及休息 

19:00-23:00 圖書編目、排架上架 



7/13(五) 8:30-11:00 圖書上架、清掃圖書

室 

11:00-12:00 最後整理、與負責老

師交接及書標影印教

學 

12:00-13:30 午餐及休息 

13:30-14:00 整理行李、與校方人

員合影 

14:00 搭客運轉火車回程 

 

伍、 出隊成員名單 

姓名 性別 單位名稱 

汪楚筠 女 輔仁大學圖書資訊學系學生 

林彥汝 女 輔仁大學圖書資訊學系學生 

周時安 女 輔仁大學圖書資訊學系學生 

郭安桓 女 輔仁大學圖書資訊學系學生 

許堃陽 男 輔仁大學圖書資訊學系學生 

陸、  

  



柒、 活動照片 

 

大合照 

 

 

討論、分配工作 



 

圖書分類下架 

 



 

 

 



圖書編目 

 



 

書標修改、列印 

 



上架作業 

 

 



上架成果 

 

頒發感謝狀 

 



捌、 參與人員對此活動看法 
◆ 汪楚筠 

    我是圖資二的汪楚筠，我也是此次桃園啟文國小出隊計畫的隊長。 

在最一開始，其實是因為圖書館服務隊缺乏高年級的人手帶隊，因此圖書館服務隊隊長曼

容請志工教育服務隊的高年級協助，而促成這次的聯合出隊。在五月中旬答應了這個請求

後，隨之而來的是五月底必需繳交的經費申請計畫，我們在匆忙之中緊急進行了資料的交

接、與啟文國小正式的相互介紹與接洽、確定了出隊服務的時間、了解學校圖書館遇到的

窘境和需求，以及我們出隊期間的生活打理。 

    在出隊前的我不僅對於整理資料及企劃書的時間些許緊迫而感到煩惱，也對於第一次

以隊長的身分帶隊出門長達五天四夜而感到緊張不已，尤其在七月初新聞不斷播送的強颱

警訊，登陸時間就壓在我們出隊期間，也因此與啟文國小主任、系秘及指導老師進行數次

討論，確定好過夜期間對於各種可能發生的緊急狀況都有其應對的方案，才決定服務如期

舉行，而因為這次強颱，也讓兩位隊員的家長不放心安全狀況而無法參加出隊，使得我們

在協助啟文國小時的人力吃緊，有沒有辦法達成該校的服務需求也讓身為隊長的我有些擔

心。 

    所幸在抵達啟文國小後，校方為了讓服務隊能夠更有效地進行書籍的整理，已經先行

讓國小師生協助將書籍下架，並且提供兩位學生志工在每天的下午到圖書館協助我們整理，

讓我們的編目及上架的工作能夠更順利的進行，而學弟妹也都全力的支持以及配合服務工

作，分工將下架的書籍分類及確定書標在系統上的資訊，副隊長彥汝也提供了許多上架規

劃的方案與校方討論達成共識，使得這次的出隊能夠順利。 

在此次出隊中遇到最困難的地方，就是我們發現啟文國小的全誼系統可能在經過某一屆負

責老師重新修改流水號後，導致大部分的書籍和書上的條碼是無法對應的，這樣的情況使

我們不得不將圖書資料重新登錄，讓現有書和其條碼對應。此外，為了讓書架規劃夠更符

合啟文國小師生的需求，在與啟文國小校長討論過後，決定為了讓小朋友能夠在規書上架

的時候更清楚，我們將叢書的書標全部改成一樣的作者號及分類號，讓同樣一套叢書可以

擺放在一起，也能讓小朋友比較好辨認書要放在哪裡；也為了低年級的小朋友方便閱讀，

將繪本設置在低詞的書架方便取用、也為教師的需求留下老師們擺放教材的架子。 

    在這次的出隊活動中，也讓我再次對於能以自己的知識去回饋社會而感動，我要感謝

啟文國小給予我們服務及學習的機會，並且在我們出隊期間給予我們莫大的支持與協助，

我也要感謝指導老師及系秘，對於我們出隊的安全提供許多建議和關心，謝謝服務學習中

心的支持，最感謝的是這次出隊的夥伴們，給不專業的隊長這麼多的支持和鼓勵，沒有以

上任何一個條件是無法讓這次的出隊完美的。 

  



◆ 林彥汝 

    這次出隊，是我第一次擔任主要帶領者一職，由於颱風緣故，我們人數上只剩下五人，

而大二生更是只有二位，我本身並不擅於領導及交接，但還是硬著頭皮上了，不過溝通的

過程相較上次出隊並沒有那麼艱辛，工作也是很快地定好大致方向，第一天抵達時，校長

利用中午午餐時間與我們會談，彼此交換意見，相較上次的 case，啟文國小幾乎是讓我

們全權規劃，相對非常自由，我們能夠以最舒適、標準的方案流程進行規劃，而校方也盡

力給予協助，這讓整個計畫能夠依原定進行而不會生出太多突發狀況，但是鑒於人手實在

不足，我們只好盡己所能、能做多少是多少。 

    啟文國小的圖書室是以"誠品書局"的概念進行建造，整體外觀具設計感，深咖啡色的

木製書櫃也很有質感，空間是非常舒服的，真的是間漂亮的圖書館，但注重美觀的相對缺

點，這間圖書室的書櫃都是鎖死的，再空間規劃上顯得沒有太大彈性，書櫃木板太厚且太

深，使書本放置上易向後推並不方便拿取，高度更是超出一般小學生可觸及的地方，顯現

整體較無彈性及無法運用到所有書格的缺點，規劃上我們盡量避開高層書架，以方便小朋

友拿取。 

    第一步工作當然是下架書籍，不過校方已經下架完成了，我們只需將書籍依分類號堆

疊，但不得不說這真是個體力活...，可以說是我最不想做的工作之一...，此處超感謝學

妹的積極幫忙，不辭辛勞一直在分書堆，因為學妹的努力我們第二天就完成分堆工作。 

    第二步是最核心也最容易出問題的編目資料校對工作，為中小學新建、重修圖書館編

目時，總會出現幾種狀況，比如：索書號錯誤、無索書號、全誼系統資料與書標不吻合、

系統內查無資料、登錄號錯誤、無登錄號...等等，此處要特別標出一項問題，有些書籍

登錄號刷入時出現另一本書籍資訊，我們一開始的作法是，以手上書籍為準，刪除系統內

書籍的登錄號資料，並將此登錄號重新賦予手上之書籍，但這作業其實會出現錯誤---若

後來有人恰巧編到原先擁有登錄號的書，並又將登錄號挪為該書使用，那麼就會出現有一

本書失去登錄號無法被順利借閱的問題，前後工作產生衝突，這個問題是需要加強防範之

處，而後我們想出的方法是改動書的新增日期，以作為標記，但這之前還是有一些書籍發

生錯誤增加工作難度，需要改進，當然最後交接時也特別提出此問題，怕學校作業時出問

題。 

    最後是將編好的書籍上架，聽起來很單純的工作，其實前置上有很多小細節，先不說

編目作業時要修改一本書的書標至正確完整，上架前我們跟學校老師商量了很多次關於圖

書室空間的規劃，因為實在是很害怕出現書架不夠放的狀況，期間更改好幾次排放方式，

然後以常用書及放在易看見處、同類書籍盡量在同一地方方便查找，此二原則作規劃，一

邊上架時順便把每個格子的分類號範圍標上，不過這間學校圖書先前編目時總是把書籍集

中在一兩種類號內，有的類號包含很多格，另外書架實在太高了!!!每次貼最上層的號碼

範圍總要靠椅凳墊高，我想小小抱怨一下。 

    原本我們預計是至少把 800類號跟繪本類做完，沒想到學弟妹超級積極，我們還另外

完成 100、200、400、900類號的書，雖說我們只有五個人，但是憑藉大家加倍的努力，

終是作出超過五個人的份量了，尤其是學弟妹....簡直完全不嫌勞累，還非常熱心的幫我

忙，相較下我覺得自己好像太偷懶了哈哈。 

 

  



◆ 郭安桓 

    還記得要到桃園啟文國小出隊的第一天，從台北車站搭火車到桃園中壢火車站，再轉

搭客運到學校周邊的市鎮，之後再由啟文國小校方開車送我們到學校。原本長途的車程讓

我們疲憊不堪，但在進入啟文國小的圖書室後，所有的疲憊皆煙消雲散，因為這裡的圖書

室散發了優雅典美的氣氛，據校方所說，圖書室的設計者是以誠品書店的風格作為設計的

方向之一，難怪一走進圖書室的我們都忘了疲憊，只是沉靜於書堆之間享受如此浪漫的氛

圍。中午與校長的午餐會議，一方面讓我們能夠更加了解啟文國小校方對於他們的圖書室

有什麼樣的要求與期待，另一方面也讓我們告知校方這次出隊的計畫與工作時間表。 

    吃完午飯後回到圖書室，大家隨即進入工作狀態。這五天來我們做了許多工作，像是

先把堆疊在圖書室中的所有書籍以中國圖書分類法加以分類，並將無索書號或是無登錄號

的書籍挑出擺在特定的區域。由於啟文國小的藏書量十分龐大，因此這份工作就花了快一

天半的時間，再加上後來校方有提出另外的需求，要我們將繪本與一般書籍分開，並將貼

有「希望閱讀」標籤的書籍另外取出放置，因此即使在後來進行的各項工作中都在不斷的

分類，越分越細。 

    工作內容也包含將圖書室的書籍與館藏書目資料互相比對，對於不存在於館藏書目的

書籍進行編目，並在出隊第四天開始將已經與書目資料確認過的書籍依分類號加以排序，

並且一一上架。 

    這五天的出對時間裡，我們完成的部分包括第零、一、二、四、八、九類的所有圖書

編目與上架。而我在這次出隊中最大的收穫是學會如何使用全誼系統幫校方管理書目資料。 

◆ 周時安 

    這次出隊因為剛好撞到颱風，所以本來就很少的 7人隊少 2個人，隊長到後面也提前

離開，所以每個人要做的事增加了，經費也是，最後幾天竟然有經費用不完這種好笑的窘

境。 

    第一天學姐便有跟校長商量圖書館的圖書配置圖，校長希望能把常利用的八類(文學)

放在外面的書架。我覺得啟文國小的圖書館其實不錯，早上因為方位的關係採光很好，但

是書櫃的尺寸和配置很奇怪，書櫃是直接做到天花板的高度，超過 2米，校長一直強調是

誠品風，不過就使用對象的身高（六年級最高也不過 160左右的國小學童）而言其實非常

不方便，書櫃深度很深算是缺點也是優點，缺點是放普通尺寸的小說時，後面其實還空著

一段空間，優點是方便放各種尺寸很有個性的繪本。 

    圖書館還有一個蠻嚴重的問題，因為圖書館管理人員似乎換過幾次，前期編目沒什麼

問題，但中後段時期的編目圖書，書上索書號和全誼系統登記的不一樣，到後期最近的圖

書甚至是有索書號但沒登記在系統裡，我們這幾天除了分類、排架之外幾乎都在改書目。 

這次因為地點是國小，所以圖畫書的比例很高，學姊有稍微說明繪本的定義方便我們，通

常是精裝，可以光看圖片就能了解故事的內容。雖然在分類時我們常被圖畫多的故事書和

字多的繪本搞混。 

    啟文還有一點讓人覺得很可惜，就是有些新進書來不及編目，最後幾天在整理有希望

閱讀標籤的繪本和小說時，我們從圖書館櫃台邊的箱子找到幾箱很新的繪本和小說，及一

疊尚未拆封全新的書，因為缺乏人手和方法而沒辦法上架實在很可惜。希望我們這次幫忙

整理圖書館及給老師們編目相關教材後，這種情況能改善。 

  



◆ 許堃陽 

今日就係我地圖服桃園隊係啟文國小既最後一日，間學校既校長同老師依然好熱情，搞到

我到最後都係受寵若驚。 

  朝早同平時一樣，起身洗面刷牙，之後就準備開工。大家先將自己既睡袋收翻好，然

後就係將分類好而且 check過既書都上翻上書架，冇 check過既書就放係地上面，等老師

黎再向仍解釋我地既進度，同埋之後點接手。然後有一批冇書標，我地又未有時間去處理

既書，我地就去幫手整理好放埋係一個角落，方便之後接手既人知到個到就係未整理既書。 

  之後我地就去幫手將個一本本「希望閱讀」既新書，以繪本、書、未拆封分為 3類，

希望接手既老師可以輕易分辨出「希望閱讀」既書係呢一堆。中間去到 11點左右，有老

師行入黎，為接手圖書館做準備。學姐帶領住老師係圖書館行左一圈，展示進度同時好清

晰咁向佢解釋之後接手要注意咩野。 

  繼續執埋啲手尾，到左 12點幾，主任帶左我地既午餐過蒞。除此之外，另外一位老

師仲帶在 5包新屋米比我地，叫我地一人攞一包。每包新屋米都有 1.7公斤。我地大家都

比佢地咁熱情嚇到，幾經推託，但最後都係收左包米。之後我地同主任影左相，將支旗交

左比佢之後，主任話可以車我地幾個去公車車站（指電訊站），我地佢地既熱心只有無盡

既感激。食左飯之後，我地休息一下，再將淨底既行李執好，然後係走之前再幫佢地將間

圖書館打掃乾淨，最後就踏上回到台北既旅程。 

  返到台北之後，我地仲未冇咁快解散住。返到台北車站之後，因為我地要整好張感謝

卡，再寄返比啟文國小，所以我地去左附近既一間 M記。我地去到 M記之後，用左小小時

間去搵位，然後就開始整張感謝卡。同時，為左唔比人話我地霸住個位，我地都有買到 M

記既野食。最後，我地寫完張感謝卡之後先解散，然後各自返去自己既歸處，再係 LINE

群上面報平安。 

 

  



 

玖、 辦理期間所遭遇問題 

遭遇困難 問題描述 解決方法 

(1)架上圖書館藏資料錯

誤 

此為出隊欲解決之核心問

題，包含幾種錯誤： 

1.書本本身索書號錯誤 

2.書本未紀錄於系統 

3.系統內書本資訊錯誤 

4.書本無登錄號 

5.書本標示之登陸號於系

統內無紀錄 

6.書本登陸號輸入系統後

應對出不同的書 

1.進入系統檢查內部資料是否

正確及修改，修改後再集中書

標需變動之書籍，做手動更改

或列印新書標以更新書標。 

2.於系統內賦予無登錄號之書

籍全新的登錄號。 

3.本身以貼登陸號卻查無資料

者，直接依照該登陸號輸入系

統作更新。 

4.有書籍登陸號衝突時，以賦

予手頭上書籍為主，並將更新

日期改為該日以作記號，往後

編到另一本書的人直接給其書

全新登錄號。 

(2)空間規畫困難 因其書架固定、高度高、

藏書量很大，可能出現不

夠放狀況，且亦須顧及小

學生是否常使用、整體流

暢度作規劃。 

1.最上層書架不放書。 

2.依照使用率及流暢度為其圖

書室重新進行空間規畫，將使

用率低之總類由最內部向外

排，800類號則放到容量最

大、易發現的書架。 

3.盡量秉持同類號放在一起的

原則，即使數量過大造成分

散，大致格局依舊容易理解籍

查找。 

(3)人手不足 此次出隊本只有七人，遇

上颱風又少二人，人員數

過少無法完成太多工作。 

1.每天多做點工作、加班。 

2.從一開始便擬定一個目標，

以到達並超過該目標為基準。 

3.教導學生志工簡單排架方

法，讓志工幫助我們進行作

業。 

4.仔細記錄作業進度，清楚交

接給負責的行政老師，並指導

他們接續需進行的作業。 



 

壹拾、 辦理效果評估 
輔仁大學圖書資訊學系圖書館服務隊此次出隊位於桃園市新屋區的啟文國小，服務

隊藉由全誼圖書編目系統，讓圖書館能有效的管理館藏書目，幾天內的工作內容要有館藏

下架整理分堆、以索書號為排架分類之依據、檢查書籍與系統內資料有無謬誤並予以修正、

新增未登入的館藏資料以使之未來能被順利借查找、重新列印部分書籍書標、重新規劃館

藏空間、編目完成書籍上架。亦包含向館員進行系統相關操作教學、編目與列印書標教學

等作業，依據該圖書館狀況給予相對應之建議，教授相關知識，幫助其圖書館日後管理維

護，礙於時間因素無法修正之部分館藏也留下自製的編目教材及教育小朋友排架的 PPT，

並將之與其他館藏分隔、分類標記，使館方日後可自行處理，最後提供聯繫的方式，若在

操作上有何問題，能夠互相交流。 

啟文國小圖書館原本一直處於關閉狀態，內部館藏也無整理，且館員更動頻繁以至

於行政人員不了解如何管理圖書館，經過這次服務透過我們的協助與指導分享，館方可以

進一步了解管理圖書館之方式，並開始著手編目及整理工作，更有效率的服務該國中的師

生。我們也提供聯絡方式，方便往後討論溝通。這次出隊成員大多都已有出隊經驗，雖說

出對人數及天數上都有很大的不足，但隨著經驗增長，工作也愈得心應手，病友做出超出

預期的進度，有一位同學是第一次出隊，更是在這次出隊中跟著學習到系統操作、排架技

術、書標修改等等之技能。 

整體活動來說，由於指導老師與系秘的行前指導以及隊員們的配合，在這次的服務

中並無出現太多困難，有突發狀況同學們都能當機立斷處理各種事務，相信最大的收穫就

是每位隊員都成長了許多，盡力的做好自己的工作，也讓自己受益良多。 

經過這次我們的服務，將館藏重新編目分類、規劃上架，希望在之後能夠讓啟文國

校圖書館更順利運作。 

  



壹拾壹、 活動收支結算表 (單位:新臺幣) 

項目 內容 單價

(元) 

數量 小計(元) 備註 

交通費 火車去程 57 5 285 台北車站- 

中壢 

客運去程 34 5 170 中壢-新屋 

火車回程 57 5 285 中壢- 

台北車站 

客運回程 34 5 170 新屋-中壢 

伙食費 早餐 407 4 407  

午餐 1135 4 1135  

晚餐 947 4 947  

其他 雜支 192 - 192 影印費、卡片 

總計(元) 3500  

 

 

 


