
簡介國立師大附中圖書館與 

工作感言 

王秀山 

壹、職能與任務 

一、附中圖書館的職能 

(一)、蒐集與整理書刊資料以支援教學。 

(二)、提供學生自學環境，以增進其自學能力與

興趣。 

(三)、陶冶學生優良品格，高尚情操並孕育其群

體的意識。 

(四)、協助提供教師研究環境，增益其教學職能。

二、附中圖書館現階段的任務 

(一)、配合新課程實施，提升選修職能的績效。

(二)、因應多元化的需求，充實教學訊息，增進

教師的專業職能。 

(三_)、促進個別化教學的實施，培養學生自學

的能力。 

(四)、徵集本校各項出版品與師生研究著作，以

為薪火相傳、策勵來茲。 

貳、現況(七十七年六月) 

一、組織： 

(一)、本館為集思廣益，共謀圖書館業務之發

展，特由各學科主席、各業務單位主管

及職員代表組織圖書館研究發展委員

會，任期一年。職司圖書館業務之研究

與發展、圖書經費之分配與運用、圖書 

國立師大附中為國立台灣師範大學附屬之高

級中學，位於台北市交通便捷，人文薈萃的大安

區，目前擁有國、高中九十八班學生五千餘人與

教職員工三百餘人，稱得上是一所規模很大的高

級中學！同時，他除肩負一般高級中學與國民中

學的職能外，尚兼負各項教育實驗研究及大學部

學生教學、行政實習輔導之責。 

為因應教學需要，圖書室於民國卅六年創校

時即設置，隨著需求的擴增，行政體制、人員編

配、館舍興建、書刊徵集均在顯著的成長；創校

時，館舍位於南大樓(舊樓，現已拆除改建。)二樓

一隅，藏書不過一千餘冊(包括日本人留下來的日

文圖書。)，幾經擴充遷移，六十五年四月(分兩期

施工。)始完成現址之興建，並於當年即行啟用其

間的二層(計三層，三樓由他單位使用。)，是時藏

書量已逾四萬冊。在行政體制上，也做了幾次的

調整；由早期教務處教學設備組下的一個部門，

而為研究部(現已裁撤。)的一個組(編輯出版組，

現亦裁撤。)，再經六十八年「高級中學法」頒佈、

七十年「高級中學規程」的相繼施行，而改隸為

學校的一級單位，其日受重視之情，便可見其一

斑，這些年來，在前期同仁辛勤耕耘及先進的導

引下，本圖書館已頗具規模，近逢三樓歸建，空

間增大，館藏配置與經營方向亟待更新，謹就本

館職能、現況與未來的展望分述於后： 



以印刷資料為限，其餘資料則仍然維持由高

中部的設備組、音樂教育組及國中部的教務

組來管理(徵集、典藏與利用。)。為促進流通、

便於資訊共享，．即使單位職掌不變，資料

目錄的統一管理實有待建立，本館亦正為這

項努力在進行溝通中。 

甲、圖書部份(分類採「中國圖書十進分類

法」、編目用「中國編目規則」、著者採

「王雲五四角號碼法」。) 

（1）、館藏(多複本書．除禁書與破爛不堪

者外，未曾汰舊。) 

資料之選購與徵集方針及圖書館教育之實

施等。由於本會成員均屬無給與兼任職，至

多是發揮參議、諮詢與評鑒的功能而已。 

(二)、業務推展端賴行政編配的人員來處理；本館

現設主任一人，由專任老師兼任，職員二人

及工友一人。現職人員，除一人曾接受十週

的圖書館專業訓練外，其餘皆由一般行政人

員調任，且未到館前，對圖書館工作均一無

所知，在人力有限，專業不足的情況下，實

在無法細分其職掌及拓展館務，只好遷就現

實，以典藏的資料作一簡單區分，即圖書徵

集與管理、期刊徵集與管理、一般行政，至

於借還書服務，則由全館同仁共同負責。 

二、設備與利用： 

(一)、館舍方面 

本館為一地下一層地上三層、坐西朝東成U

字形的獨立建築，在校區的近西北隅，面對

大操場，不在靜態教學區內，又近臨國中部

與學校游泳池。一樓與地下室闢有第一、

二、三、四普通閱覽室(自修室)及閱報區，

平時可以提供自修座三百五十位，需求量大

時可添加椅子至五百個座位，另有飲水與衛

生設施，二樓為期刊室、參考室及辦公室，

三樓為書庫(二、三樓各室正依前述在搬遷

中，預定九月中旬完成。)。二、三樓書刊

資料將全面開架展示(過去書庫資料係採半

開架陳列。)，為便利讀者利用，各室均配

有桌椅，並在二樓設置自助影印機(投幣

式)。 

㈡、館藏與利用 

由於圖書館在學校行政出生序上，算是後起

的，未有明確的組織編制又人手少，館藏暫
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(2)、利用 

館藏圖書除極少部分因為業務或教學參

考需要而外移其他單位外，均收存於本館

中，為因應當時的館室設計與有限空間，

歷來書庫是採半開架式的，用透明的玻璃

窗將書與讀者隔離，讀者借閱前無法了解

書的內容，並且要經由兩道手續才能借到

書，堪稱不便，自然影響到流通量，在服

務第一管理第二的經營理念下，實在是太

落伍了！為補救半開架的不方便，本館過

去權宜的作法是，在參考室與期刊室中另

闢「新編圖書展示區」、「學科教學專櫃」

(配合各科教師之提議。)。「大部頭套書

區」及「閱讀性較高的叢書區」(均有二套

 



目前館內期刊按發行期間別區分，計

有週刊、半月刊、月刊、雙月刊、季刊。

按文字別，計分中文、英文、日文。由於

期刊提供的訊息較新穎與層面廣，查閱的

讀者又多，其中的一百餘種，本館每年七

月與一月將其製成合訂本，然後納入參考

書的性質來管理。 

丙、報紙部份 

（1）、館藏 

以上。)，限館內閱覽不外借，頗受讀者歡迎，

利用率亦高。再者，復利用流通的統計資料，

將流通量最高的「小說」闢一角優先開架。

在服務圖書館的日子裏，深深的體會到，一

所良好的圖書館，豐富的館藏固然重要，利

用率的提升更重要！要提高利用率，唯「便

利讀者」最容易吸引人，最惠而不費，並且

越方便，由於怨氣少而破壞亦少，因此本館

將利用今年暑假積極完成開架準備並研究呆

書(何光國，民72)之處理。 

乙、期刊部份(不含報紙，逕行推銷或贈送不全者末

納入分類統計。) 

（1）、館藏 

 

(2)、利用 

本校校區廣大，學生常自豪擁有台北市

最大的天空，而圖書館的地點又不適中，為

使每日的國家、社會訊息早為大家所知曉，

圖書館收存有十二種共計十六份報紙(其中四

份為裝訂典藏用。)，其餘則分置廿三個單位，

另外，為便於讀者檢索過去的報紙，本館還

將其中官方消息多、文教消息多、讀者層面

廣的四種(註)，按報別、月份合為裝訂本(七

十四年以前至六十七年為八種，再早則不

定。)。當日報紙每天陳列於一樓閱覽室，前

日卸下之報紙依報別移至期刊室陳列，每月

月初再將上月報紙成捆整理移置儲藏室，讀

者索閱時才再拿出來。寄存儲藏室之報紙以

保存六至九個月為限，亦即每年三月與九月

定期以廢棄物處理，至於裝訂本的報紙則移 

(2)、利用 

館藏期刊現有二百餘種(指上架者，含逕行推

銷與贈送不全者。)，除特定需要(如數理實驗班

資源教室、輔導工作委員會。)外，每種以訂閱一

份為原則。期刊除訂閱者外，尚有部分為贈閱。

複份期刊到館後均依其性質即行外移有關單位

或人員(指學科主席)。 

當期期刊一律在期刊室陳列，並依筆劃多寡

為序排架。為便利讀者利用與館際交流，每學年

本館均編印期刊上架目錄、期刊分類目錄及期刊

資料一覽表(一覽表包括刊名、發行別、內容類

別、發行日期、每期價格、一年訂費、郵撥帳號、

刊址、連絡電話。)，前二者每學期分送校內各單

位與各班，新增期刊初到館時，還另以海報形式

進行簡介。 



4.分散採購係以零星價購方式進行，同時配合本

館的零用金支應。雖然本館不定期受理師生推

介價購圖書資料，除非教學急用者，皆併定期

的集中採購執行。分散採購的優點是切合需要

與把握時效。 

5.「參考書」由本館依需要主動價購或會同有關

學科主席辦理。 

6.期刊(不含報紙)訂閱以配合會計年度之起迄為

原則。複份之期刊則依需要另以個案處理。 

7.報紙以不增加全校總份數為原則，「報別」之

異動以「月」為單位。 

8.教學實驗計劃需用之書刊，配合計劃優先處理。

9.會計年度結餘撥增購書刊時，優先增購「參考

書」或添增流通量較高「叢書」之複本。 

I0.圖書之複本，一般以二冊為原則，與教學有關

者，則以五冊為限，但實際上，歷來由於館藏

掌握不確實，有些圖書複本超過十冊的亦不算

少！再者，為配合作為國中部圖書館時間提供

學生集中閱讀之補充教材，以及英文科語音實

驗課之補充教材，過去曾利用會計年度結餘購

買了一批每種複本在三十冊以上的圖書。(此種

作法，亟待檢討。) 

四、例行工作： 

㈠、工作項目 

1.提供整潔與寧靜的閱覽環境。 

2.支援他單位使用圖書館的場地。 

3.受理讀者增購書刊之申請。 

4.圖書採錄、分類編目、通告、出借與維護

等(教科書除外)。 

5.期刊採錄、通告、提供閱覽、維護及定 

置參考室，便於讀者查閱，目前本館關於報紙方

面有些問題，即裝訂本報紙放置區有限以及報紙

增張、報別加多而經費未調整應如何因應等問題。 

(註：四種裝訂本報紙，即中央、中華、中國、聯合，

八種，增加民生、青年、新生、China Post) 

三、現階段書刊之徵集 

書刊的充實，是每個圖書館工作的重點之一，亦

是圖書館工作的入口，從其徵集的方向，非但可以

表現出一所圖書館的特色，更可以預測出其經營的

成敗，尤其處在這資訊爆炸、出版品快速增加的時

代裏，我們的經費有限、人力有限，藏書多多益善

的觀念早已不切實際，多而無濫才是可行之道！ 

㈠、本校書刊徵集原則： 

1.配合「新課程」的需要。 

2.「經典性」與「傳播性」資料兼顧。 

3.「參考書」優先充實。 

4.「教育性」、「趣味性」書刊兼顧。 

5.「盜版畫」不採購。 

6.顧及學生閱讀的興趣及閱讀的能力。 

7.配合學校經費預算與教學研究計劃。 

8.呼籲師生與校友捐贈書刊。 

㈡、價購書刊作業： 

1.配合教學研究會，報導書刊經費預算並擬訂分

配原則。 

2.圖書採購區分為集中採購與分散採購兩種。 

3.集中採購以每學期辦理一次為原則，即每學期開學

後一個月內全面函請教職員工學生推介價購書刊資料；

教職員工以個人為單位，學生以班級為單位。基於特定

教學需要(如成立數理實驗班資源教室)亦受理辦理臨時

集中採購。集中採購的優點是節省人力與經費。 



期裝訂等。 

6.連繫或受理各有關學術機構及機關贈送其出版品

以及熱心人士之贈書。 

7.「本校出版品統一編號」之編號與登錄以及出版

品之專櫃典藏。 

8.圖書館利用教育之計劃與執行。 

㈡、工作時間與人員編配 

1.為配合櫃台服務之需要，上班時間採彈性制。

又，人員少，雖然業務簡單劃分為一般行政、

圖書管理、期刊管理，但實際運作上還是採相

互支援方式進行。 

2.每天上午七時卅分至晚上九時四十五分(星期例

假日另定)為本館開放時間。 

3.七時卅分至八時為一樓、地下室整理時間(劃分為

高二一個班的清潔區)，一樓及地下室每天上午

八時至晚上九時四十五分(週日為下午五時)開放

為讀者自修的場所。 

4.八時至九時為二樓(含)各室整理時間。 

5.九時至下午六時卅分(週末至中午一時)為期刊

室、參考室開放時間(星期例假日不開)。 

6.上午十時至下午五時(週末至中午十二時卅分)為

書庫開放與借還書時間(星期例假日不開)。 

7.二樓(含)以上不開放時間，圖書館開放之閱覽室由

專任工讀生負責管理。 

8.本館工作尖峰在上午十時至下午五時，尤其是中

午與下午四至五時間，全館不休息。  

9.遇有人員請假時，以櫃台服務為第一優先，內部

事務工作另行調配。 

10.週四下午四時至六時為本館定期大掃除時間。 

11.現行各閱覽室開放時間與借還書時間如附表： 

※星期四下午四時至六時為本館定期大掃除時

間，全館不開放。 

五、發展性工作： 

㈠、工作項目 

1.存貨處理方面： 

①儲藏室整理。 

②積存末處理書刊之整理。 

③閱讀性較低或複本數較多圖書之處理。

④外移書刊之查點。 

⑤離職人員積欠圖書之處理。 

⑥個人轉贈大批圖書之處理。 

2.進路規劃方面： 

①讀者動線檢討。 

②出納工作簡化。 



③參考書簡介。 

④服務時間之配合讀者需求。 

3.工作制度化方面： 

①工作手冊試編。 

②讀者手冊試編。 

期事事有人做，人人有事做，在不停、不等、

不趕中推展館務，並朝流程清晰、時裡縮

短、以最少的人力、最短的時間，為最多的

讀者服務邁進。 

4.利用教育充實與落實的問題。 

㈡、工作時間與人員編配。 

在現有的人力上，支應例行性的工作顯

已吃力，本館只有利用假期、學生自習課時

機來支援非專業性事務之處理，至於專業性

事項，近些年來，都是透過師大社會教育系

圖書館組的實習來協助研究改進。 

參、未來展望 

自從「高級中學法」、「國民教育法」、「高

級中學規程」以及「國民教育法施行細則」次第頒

行以後，學校的經營便生起了結構性的變化，伴隨

著社會的富裕、事務機器的更新，邁向書香社會的

期許與課程的修訂，使得圖書館的服務功能日受重

視，再加上部分館室的歸建，一般客觀限制的排

除，讀者過去請求被擱置之事項理應解決，則本館

的經營必然得再出發，如何實現圖書館學專家藍甘

納桑博士(Dr. S. R. Ranganathan)所研訂的現代圖書

館的工作目標： 

㈠、圖書館是為利用的。 

㈡、每位讀者都有他的書。 

㈢、每冊書都有他的讀者。 

㈣、節省讀者的時間。 

㈤、圖書館是一所生長中的有機體。 

便成為本館全體同仁的企盼，配合本館現 

階段的任務，如何充實資源、提升專業素養實有待

努力，今後工作的方向是一一 

一、加強利用教育的實施 

圖書館不僅要滿足讀者的需求，同時也需要

引導讀者發現需求，因此圖書館的經營要改

「被動為主動」、化「等候為推銷」，把現

行新生訓練介紹圖書館的內容再充實，編印

認識本校圖書館教材，擴大圖書館研習活動

的實施，無分個別學生起點行為的不同，在

第一學年內能讓每個學生接受「認識本校圖

書館環境與規章」、「了解圖書的結構與分

類編目」、「參考工具書的種類及其一般查

檢法之簡介」以及「群性啟發」等課程的洗

禮。 

二、全面實施開架服務，並以便利讀者利用之「動

線」為主體來調整館室陳設。一位讀者判斷

圖書館服務的優劣，主要是根據他用在取得

資料所需時間與精力的多寡而定，因此開架

服務有待全面實施。 

三、配合學生作息，調整服務時間。 

目前中學仍然以「班級教學」為主要教學

型態，因此學生使用時機唯中午與放學後為最

頻繁。一般閱覽室(自修室)已敷讀者需求，而

期刊室、參考室與借還書服務雖已略作調整，

若週末服務時間能延長些則更佳，本館刻正研

究其可行性。 

四、建立以教育資料為主的館藏特色。 

教育的實驗研究為附中歷來的工作要項

之一，近來交付的事項愈見遞增，為節省教師

蒐集資料的時間，便於進行研究，徵集教育研

究方面的書刊以及有關法規、課程、教科書乃

為本館的使命之一。 

五、蒐集附中各種行政檔案資料、出版品以及教

師著作。 



 

附中是一所有歷史性的學校，今日的成就，

是多少前人努力的結晶，為求薪火相傳，並減少

後人不必要的摸索，前人奮鬥過的創造，實有待

典藏資料的圖書館來加以彙集與收存。 

六、繼續提升技術服務的量與質。 

㈠、適時通告新增書刊資料，並縮短內部處理時

限。 

㈡、定期編印書本式目錄及書庫、期刊室、參考

室書刊資料編配圖並公告。 

七、擴大讀者服務項目。 

㈠、加強參考諮詢服務及參考書的利用指導。 

㈡、適時製作熱門主題與優良圖書簡介壁報。 

㈢、配合教學需要，擴大專櫃設置之服務。 

八、徵集錄音、錄影圖書並增闢小型視聽教室。 

廣義的圖書不僅包括閱讀的資料，同時亦涵

蓋聽的資料和視聽的資料，且有漸取代前者的趨

勢，為因應此多元需求，視聽圖書的服務乃刻不

容緩。本校現有視聽圖書分散在教務處的設備

組、音樂教育組及國中部的教務組，通常提供班

級教學時使用，尚無法支應個別的利用。個人單

獨利用或小組利用的視聽設施有待闢建，同時校

內視聽圖書目錄的建立亦有待溝通。 

九、圖書管理制度化、標準化而電腦化。 

在讀者需求提增，圖書館任務擴充與人力有

限下，如何提高服務品質，步入管理電腦化，實

為必然的趨勢。本館計劃先從分析工作流程來研

究工作簡化的可行性，再配合學校行政電腦化，

來增進服務讀者的效能。 

十、呼籲師生與校友捐贈書刊。 

附中圖書館在歷任校長的重視下，其經費每

較之同類屬學校寬裕，站在經營者的立場，仍 

期望透過捐贈書刊的活動，讓大家更認識圖

書館、關心圖書館，因為讀者的關心，才是

圖書館進步的原動力與工作同仁努力的泉

源。 

(後語)一工作感言 

「高級中學法」與過去的「中學法」，在組

織與功能的分配上，最特別的是，突顯「輔導」

與「圖書館」在高中的地位與角色，這種現象，

代表著高中教育發展的新需求！由於來得太突

然，形成了不少不同的期盼；期許高者，好像各

種教學疑難雜症都推求其接手。盼望低者，卻把

他視作酬庸的新去處，做不做、做得好不好，都

沒關係，在定位的曖昧下，的確讓有心於工作的

人，不知如何是好，並且苦楚無以復加！因此，

談及如何辦好高中圖書館時，常會聽到這般的抱

怨：「圖書館沒人沒錢，怎麼做，不是寡頭主任，

便是加配老弱殘兵，經費還得看教務、總務、會

計的臉色……」，好像說只要有人有錢就能把圖

書館做好，但個人認為，這種說法並非毫無瑕

疵！人與錢是必要條件，卻非充足條件，所謂「做

好」，也不是光是比較生產多少，還要考慮投資

多少，而這些亦不是客觀條件所能左右的！要求

增加人或增加錢，就行政的觀點來說，便是要求

學校資源的重分配，而此重分配的目的不在消

費，卻是提升再生產的效益，換句話說，他是一

種投資的行為。投資，多少要擔負風險，若前面

狀況不明，對當事人又了解無多(所謂「當事

人」，在此指的是圖書館工作角色)，一般的作

法，自然是不投資，或行事較保守些，看看週遭

高中圖書館，若無教育行政機關的鞭策，此情絕

非鮮有！ 

本來一種新的作為，在沒有贏得共識前，自

然困難重重，有謂草創時期的艱辛，目前圖書館

的情形不少是處在這個階段，理想的境地，應該

是有組織與制度，這般就得步入制度化期；所謂



準已編就，也可以據此統一作業，全面調查增補，

再來合作編目，以減輕大家難以負荷又枯燥的分類

編目工作！最後，建議能加強校際間的連繫，一方

面增進經驗交流，再者亦可以相互激勵，則高中圖

書館的明天必然會更好，而不再是唱的了！ 

(作者  現任國立師大附中圖書館主任) 

制度化期，在形式上，是大家已認為是必須的、是

自自然然、理所當然的，而由草創時期過渡到制度

化期，則有賴大眾意識的醒覺，即經由所謂的大眾

意識期。大眾意識期，最重要的是溝通觀念，縮短

彼此的觀念時差，在這裏，落實的宣導作法，就是

讓大家能發覺－－今但的高中圖書館，不僅僅是藏

書樓、自修室，同時也是另一種形態的教室。 

在圖書館工作的人，不要以處理圖書資料為全

部的職責，更應把引導讀者認識圖書館並會用、愛

用視為責無旁貸的！ 

假如大家把圖書館的角色，能突破既有的行政

單位而發展成教學單位之一，便是獲取助力的捷

徑，欲達此境地，只有看工作中人的表現了！人家

要肯定你、支持你，對於了解你的能力者絕非多數

與常數，較普遍的，就看你實際的表現和真正的貢

獻有多少！因襲「大事不會做，小事不願做」行徑

的現象並不少，而接受「使人並不高，受使並不低」

想法的還不普遍，以及那「只想做大事，不屑做好

事」的落伍官僚習氣等都是拓荒精神的瓶頸，也都

是工作中人要求超越的！ 

我們要有遠見，要有前瞻性，但我們更要務

實，緩而穩的只進不退，切不可一副理論派的作風

(觀念新、做法新)，因為這般行徑，常遭遇不當的

反彈，寧可觀念新穎、做法保守，凡事不必急著做、

大大的做，而是有計劃地把現有可做為的力求做

好！ 

由於各個高中，目標、教材劃一，充其量不過

班級數有大小，許多的硬體規劃基本要素理應相

同，例如圖書館應建築在校園中心地帶或靜態教學

區中，圖書館的外觀盡可變化，但內部的區隔應注

意便於彈性調整並且除安全通道外，進出口應同置

一處並有相當的腹地，以便於管制。至於軟體規劃

方面，由於同質性高，行政作業手冊不必各校自編，

可以考慮合作編輯。再者，基本館藏方面，設備標


