	【第五章 术语概念阐释】

	第一节 文献的概念

	    文献是有历史价值或参考价值的信息资料。我国图书馆对文献类型的分类，习惯以出版形式为主要标志，结合文献内容和载体形态，作综合标志的分类。本程序所涉及的有三类：
1、【图书】 是迄今为止文献中最普通的类型，也是图书馆藏书的主要构成部分。形式特征是完整固定,有封面,书名页,目次,正文及版权页,并都装订成册.内容特征是主题突出,论述完整,内容成熟.出版周期较长。图书类型的划分，习惯上有两种方法，一是就图书本身的内容性质和使用对象为标准，划分为：政治思想读物、科学专著与论文集、生产技术专著、文学艺术读物、教材及教学参考书、通俗读物、参考与检索工具书等。这种划分方法经常用在图书馆藏书的分类统计和书库布局中。二是单就图书的使用目的上来划分，可归为两大类：一是供读者学习阅读的，如单卷书、多卷书、丛书，二是供读者参考查阅的工具书，如书目、索引、文摘、辞典、字典、手册、年鉴、百科全书等等。
2、【期刊】 期刊又名杂志，是指具有一个稳定的总名，有一定的卷期或年月标志，定期或不定期连续出版的文献形式，主要特点是出版迅速，内容新颖广泛，系统连贯。期刊的类型划分，依照所反映的内容性质和使用目的，可分为：学术性、科普性、政论性、检索性、资料性、报导性、评述性、文艺性等。核心期刊: 一般是指某一学科或专业期刊中，被利用和引用次数最多，能代表或反映该学科或专业水平的期刊。
3、【音像】 属于特种文献，是指出版形式比较特殊的科技文献资料。中小学图书馆主要指视听资料（音频、视频资料）等的收藏管理，诸如唱片、录音带、录像带、激光视盘、激光唱片、光盘资料等。 

	第二节 一些“代号代指”

	1、【批次号】 图书馆开馆以来图书采购的流水号，即图书采购批次号或称登录批号，每进行一次图书采购而相应产生一个批次号。同一批图书应该属于同一个批次号。采购批次号一般由采购年度月份日期组成的数字和该年度采购批次流水号组成。如20081010003，表明是2008年10月10日采购的、又是属于该年度的第三批次采购的图书。
2、【登记号】 这是记录每批次所采购图书的唯一标识。本系统设置为具有连续性编码，自动为新采购图书分配个别登记号起止，属于图书个别财产登记号，也称个别登录号，它也等同于图书唯一的条形码号。
3、【书目控制号】 这也是一种文献的唯一标识。本系统按照普通图书馆习惯用法，规定书目控制号共9位数组成，方法：编目年份四位数＋分编数据流水操作号五位数：如200800008，即指2008年编目入库的第8种图书。
4、【分类号】 《中图法》的每一类目都对应有一个类目标识代码，即分类号。它是根据图书的学科主题所取用的分类号码。分类号一般由一个英文字母后加阿拉伯数字组成。字母标识一个大类，其下的各级类目采用数字标识，数字位数越多，说明其类目级次越低。
5、【索书号】 索书号是图书馆赋予每一种馆藏图书的号码。这种号码具有一定结构并带有特定的意义。索书号是确定一本书在书架上排列顺序的依据。图书馆的图书是按索书号排架的,它是反映每册图书具体存放书架位置的排架号码, 是读者查找图书非常必要的代码信息。在馆藏系统中，每种索书号是唯一的。索书号由两部分组成：分类号和书次号(书次号通常采用"种次号"或"著者号"，著者号一般有责任者的每个首字拼音组成)。如有些馆的索书号为:分类号/种次号或分类号/著者号。有些馆则采用“数字”的方式来标著图书种次号，如16，数字的形成是由系统根据各类目下图书到馆的先后顺序自动生成，也即该书为同类号图书的第十六种。
6、【书次号】 同样同一种类号的图书有很多，为了给每本书一个特征，编索书号时，按照每本书入馆的先后顺序排列，编了书次号，书次号在分类号的后面，用斜杠线分开，这是采用种次号。也有采用著者号的：由第一责任者拼音首字母组成。
7、【种次号】 即具有相同分类号的图书的流水次序号，由1-3位阿拉伯数字组成。一种图书被分入某类后，要和先前被分入该类的其他图书区别开来。于是图书馆就根据本类图书到馆的先后顺序，依流水方式给每一种图书一个种次区分号。同一类图书中以每种书为单位，依分编先后次序给1、2、3 … …数字顺序号。每类都从1号开始，一种书取一个号。
8、【著者号】 由第一责任者拼音首字母(限1个)组成。本系统会自动识别并存储。如“海岩”会自动识别为“HY”。鉴于汉字拼音输入法的不同，如若出现无法识别的汉字而不能显示首字拼音，请予以人工更改，格式大小写一致。
9、【拼音码】：有二种表示法。一种是由每个汉字的拼音声母首字组成的代码，如“图书馆”即为“TSG”；另一种是由每个汉字的完整拼音字母构成的代码，如“图书馆”即为“Tu Shu Guan”。主要便于信息的检索。 
10、【书架号】 把书架编号以备对馆藏文献进行直观有序的排列，利于区分，方便查找。也称排架号。
11、【ISBN号】 ISBN号是国际标准书号的简称，是international standard of book number 几个英文字母的缩写，即国际标准书号。所有正规出版的普通图书版权页都有ISBN号，ISBN号是由10位数字组成，共分四段： 组号：代表出版者的国家,地理区域,语种等.我国的组号为“7”。 出版者号: 代表组内所属的一个具体出版者(出版社,出版公司等)。由国家或地区的ISBN中心设置和分配，可取1-7位数字。 书名号：书名号是由出版者给予每种出版物的编号。 .校验号： 校验号是ISBN号的最后一位数值，它能够校验出ISBN号是否正确。（例如:武汉大学出版社出版的《图书馆学导论》,其中国标准书号是:ISBN7-307-00211-6/G 53. 其中,"7"为我国的组号,"307"为武汉大学出版社的代号,"00211"为书名号,表示该书是出版社出版的第211种书,"6"为校验码,G为分类号,"53"为种次号,即该书为G类的第53种书。） 
12、【CSBN号】 CSBN号是中国标准书号 (China Standard Book Number)的简称，由两部分组成，第一部分为国际标准书号(ISBN),是主体部分;第二部分为分类号与种次号，与第一部分用斜线隔开，类号与种次号之间用中圆点"?"隔开。（例如:武汉大学出版社出版的《图书馆学导论》,其中国标准书号是:ISBN7-307-00211-6/G?53，其中,"7"为我国的组号,"307"为武汉大学出版社的代号,"00211"为书名号,表示该书是出版社出版的第211 种书,"6"为校验码,G为分类号,"53"为种次号,即该书为G类的第53种书。） 
13、【ISSN号】 国际标准期刊号。ISSN （International Standard Serial Number）是国际标准连续出版物号其英文首字母缩写。ISSN是为不同国家、不同语言、不同机构（组织）间各种媒体的连续出版物（报纸、期刊、年鉴和指南等）信息控制、交换、检索而建立的一种标准的、简明的、唯一的识别代码。每一种期刊在注册登记时，就得到一个永久专属的ISSN，一个ISSN 只对应一个刊名；而一个刊名也只有一个ISSN。所以当该刊名变更时，就得另申请一个ISSN。如果期刊停刊，那么被删除的 ISSN 也不会被其它期刊再使用。 
14、【CN号】 即“国内刊号”，是“国内统一连续出版物号”的简称。它是新闻出版行政部门分配给一种连续出版物的唯一代号。《中国标准连续出版物号》(国家标准)规定了中国标准连续出版物号分配的基本原则，一个号对应一种连续出版物。“CN号”由字母“CN”和6位数字及分类号组成，CN为中国的国名代码，前2位数字为地区代码，后4位数字为地区连续出版物的序号，期刊的序号从1000至5999（报纸的序号从0001至0999）。分类号与刊号用“/”隔开。我国期刊的分类法按《中国图书馆分类法（第4版）》的基本大类划分。如《京华时报》的刊号为CN11－0255，11是北京市的地区代号；《读者》杂志的刊号为CN62－1118/Z，62是甘肃省的地区代号，分类号Z表示该刊为综合类刊物。各省、自治区、直辖市地区期刊代码为：11 北京市、12天津市、13 河北省、14 山西省、15 内蒙古自治区、21 辽宁省、22 吉林省、23 黑龙江省、31上海市、32 江苏省、33 浙江省、34 安徽省、35 福建省、36 江西省、37 山东省、41 河南省、42 湖北省、43 湖南省、44 广东省、45 广西壮族自治区、46 海南省、50 重庆市、51 四川省、52 贵州省、53 云南省、54 西藏自治区、61 陕西省、62 甘肃省、63 青海省、64 宁夏回族自治区、65 新疆维吾尔自治区.
15、【ISRC号】 是国际标准非书资料编码(International Standard Recording Code)的简称。它是非书资料的国际性的唯一标识编码。目前采用ISRC编码的出版物包括唱片、录音带、录像带、激光视盘、激光唱片等。ISRC由国家码、出版者码、录制年码、记录码和记录项码五个数据段12个字符组成。ISRC在联机目录中也可以作为用户的一个检索入口。（如CN-A03-98-0034-0。其含义代表：组号(2位数)-出版者号(3位数) - 录音年代(2位数) - 录音代码(5位数)。ISRC的实施必将对非书资料的出版发行、版权保护、信息交换和市场管理产生积极的影响。）
16、【OPAC】 OPAC（Online Public Access Catalogue）是图书馆联机公共检索目录（或称为图书馆网上公共查询系统）的英文缩写，读者可在任何地方将自己的电脑连接到图书馆的公共查询系统，即可查询这个图书馆的文献资料。俗称WEB公共查询，只要能上网，链接到互联网，启动浏览器，输入WEB查询的网址即可进行公共检索，方便快捷，效果显著。

	第三节 一些“词语词义”

	1、【采购】 就是通过订购、选购、邮购、复制、交换、赠送等途径，获得馆藏文献资料的过程。
2、【验收】 就是检查单据和采购实物是否相符，是否有倒装缺页的情况出现，然后在书名页和固定页打上馆藏章、暗码标记、贴防盗磁条或其他，进入图书技术加工的过程。
3、【加工】 这时图书验收后的必经过程。一般指贴条形码、贴书标、防盗磁条、盖馆藏章、标记暗码等工序。这些技术加工都有质量标准要求，要规范操作，固定这些加工具体的位置，齐整美观，形成统一的馆藏风格。
4、【登录】 图书登录有两种，即个别登录和总括登录。总括登记是按照每批图包括单据帐号、总册数、总金额、各大类图书种数、册数等登入总括登记表。个别登录是以册为单位逐本登记，项目包括分配条码号、登记书名、责任者、出版者、版次、出版时间等等，赋予的流水编号也即个别登录号（个别登记号），它属于图书个别财产登记号。个别登录号往往与条形码号相同，也即成为财产登记号。图书馆采购的图书资料都要进行总括登录和个别登录。
5、【编目】 图书馆编目是指根据一定的规则（通常就是使用《中图法》），把馆藏图书著录成各种款目，并用不同的标目，按多种方法排列组织，以实现多途径检索，满足读者对图书文献的需求。也就是说，在编制图书目录的过程中，对图书的内容和形式特征进行分析、选择和记录的过程，称之为图书著录，简称著录。著录的结果就是款目。再将款目进行标目，让其成为符合某检索需要的目录，就是编目。本程序中涉及的编目内容主要是：确认图书地位、类别与分类号、索书号、分配馆藏位置与书架号，而书目控制号会根据系统数据自动生成（可以利用资源：图书在版编目，又称 CIP，它是英文Cataloguing In Publication的缩写，是根据一定的标准为在出版过程中的图书编制的书目数据，主要包括书名、著者、出版社、出版年、国际标准书号、主题词和分类号等项内容。）
6、【入藏】 就是图书的上架管理。图书在书架上，要有一个相对固定的位置来摆放，这样才便于管理和查找。可根据自己的实际进行科学的调整与排架，布局体现科学有序，而非随意排架。本系统特设有书架号，用户可以自行编定各书库书架号，然后根据实际情况在图书编目时进行入藏绑定，配予馆藏位置与书架号，更便利于馆藏文献的检索、归类与管理。
7、【剔除】 就是为优化馆藏结构,提高文献利用率而将过时、老化、无用和破损不能使用的图书从书架上拿走、退出流通的一项图书馆常规工作。按照规定，图书馆每年都要剔旧更新图书，以保证藏书的质量。剔除图书务必遵循图书馆规章制度而进行，本系统归入文献的异常处理，可以进行有效的管理。
8、【遗失】 是指因为读者的疏忽大意而丢失掉本馆的文献。所以要在书目库中作出遗失的标记，并根据本馆相关制度对该读者进行赔偿处理。本系统要求用户进行信息登记以便管理。
9、【注销】 因为某种原因一些文献不适宜、不适合读者进行借阅而需要退出流通领域而采取的操作方法。做注销处理的文献从书架上拿走不再进入流通，但文献仍然存在。
（本系统共同约定：已经遗失、注销、剔除的文献不能进行外借。已经注销或者剔除的文献不能做遗失处理。在馆太旧的过期老化无用的文献、遗失、注销类文献可以进行剔除，但已经剔除的文献不能作注销或者遗失处理。剔除数据作为馆藏剔旧的表现而已。）
10、【删除】 是指不再出现在书架上和相关文献数据库中，唯一的条形码号也作删除，文献也不存在，本系统中将不再有该文献的馆藏信息。
11、【污损处理】 是指针对流通领域，因为读者的疏忽大意而造成本馆文献的破页、缺损或者诸如条形码、书标、防盗磁条丢失等问题而进行的业务处理。
12、【罚款处理】 是指读者因为延缓所借文献的归还时间而造成的借阅过期，或者是因为其他违章违规而造成的罚款等问题而进行的业务处理。
13、【文献维护】 是指因为馆藏文献在流通过程造成的文献外观内质出现异常，比如破页、缺损、变形、脏污或者条形码、书标、防盗磁条缺失等问题而进行的业务处理。
14、【异常处理】 文献的异常处理主要是指文献的遗失、注销、剔除而进行的业务操作。
15、【续借续证】 续借是指读者借阅文献到期后，因某种原因想继续借阅该文献而进行的业务操作；续证是指读者在借阅证件已经到期或过期的情况下要求继续沿用、延长有效期的一种业务操作。 
16、【二次文献】 指根据实际需要，按照一定的科学方法，将特定范围的分散的一次文献进行加工整理而形成的文献，它能较为全面系统地反映某学科某专业的线索，是检索一次文献的工具，主要包括书目,索引,文摘,图书馆目录等。
176、【工具书】 是根据一定的社会需要，以汇集某门类或多学科知识材料、按特定的编排形式和检索方法，为读者迅速提供某方面的基本知识或资料线索，专供查阅、征引、检索和以解决各种疑难问题的的工具性特种图书，它与普通图书的特征的区别：就工具书的内容看，它对有关知识材料的收集丰富广泛，论述简明，表达精确，并有足够的信息量，密度高，可信度强。工具书可分为检索工具书和参考工具书两大类。
18、【特色馆藏】 是指馆藏具有独特的性质和功能，在某些特定的学科领域，其文献收藏量上具有优势且具有较高的学术品格和情报价值，达到研究级的水平，能够提供高质量的文献服务和文献保障率。馆藏特色是指根据各馆自身的实际情况确定的馆藏结构即不同品种数量、不同内容范围、不同学术层次、不同语言文种之间的比例关系。这种馆藏特色是指别人皆无，唯我独有，或别人也有，唯我独优。这样专题数据库的信息资源价值才能充分体现出来。

	第四节、图书馆常用统计比率

	    一所馆（室）管理水平如何，一般要通过统计比率反映，下面是图书馆（室）常用的五项效益指标：
    ①、【藏书利用率】 是指馆藏中被读者借阅的数量占全部馆藏总数的百分比：
    计算公式：读者借阅总册数/图书馆藏书总册数×100%
    ②、【书刊流通率】 是指书库和阅览室的藏书被读者借阅的数量所占百分比：
    计算公式：某库某室在一定时间由读者借阅总数/某库某室的藏书总数×100%
（文献流通率，是指读者在单位时间内借阅的馆藏文献数与全馆馆藏文献总数的比率）
    ③、【读者到馆率】 是指读者全年到馆的平均次数：
    计算公式：全年到馆读者人次/读者实际人次×100%
    ④、【读者借阅率】 是指平均每个读者所借书刊资料的数量：
    计算公式：全年借阅总册次/读者实际借阅人次×100%
    ⑤、【拒借率】 是指读者在图书馆未借到的书刊数量占读者所要借的书刊总数的百分比：
    计算公式：未借到的书刊资料总册次/读者所需要的书刊资料的总册数×100%
    图书统计工作，需要经过统计调查、统计资料整理和统计资料分析三个步骤。这三个部分相互依存，缺一不可。 来源：福建省中小学图书馆（室）规章制度汇编（示例本）
    ⑥、【馆藏保障率】是指馆藏文献总数与全馆读者总数的比率：
    计算公式：馆藏文献总数/全馆读者总数×100%


