國小圖書館的規劃與建築

第一節 前言
一個暑假的早晨，突然電話鈴響起，拿起聽筒，有點急迫的：『老師！救命呀』！『我是語文系剛結業的張一得( 姓名係虛擬) 同學，接受分發報到後，校長就把圖書館交給了我，本想可以大大發揮一番，仔細一問，再實地觀察，原來圖書館連影子都沒有，只見一個教室的角落有一堆破書亂紙，毫無生氣的擱在那兒，天呀！怎麼辦！老師，您一定要救救我，否則，師院生的招牌就被我砸了，我豈不是變成罪人了嗎』？

聽過他的敘述，仔細一想，雖是語文系的師院生，但是他們在校時因沒開『圖書館學』課程而未具此知識，只好以『急診』處理了。當時我除了立即郵寄拙作『國民中小學圖書館之經營』一書以為工作藍本外，並提出如下的建議，以為參考。
首先徵得校長或教導主任的同意，撥一間教室充圖書館，然後到教室找五六個幫手，先將這間『圖書館』打掃乾淨，到書堆中先將『中華兒童叢書』和『中華兒童百科全書』與各類字辭典都找出來，分別各放一堆，都放置妥善之後，先把『中華兒童百科全書』的第一冊全部找出來放一塊，然後第二冊、第三冊、第四冊．．．餘類推，這樣就把『中華兒童百科全書』整理完畢。
其次把『中華兒童叢書』中相同書名的先找出來放一疊，找全之後請小朋友看書的封底找到分類編號處，第一位小朋友找編號第一位數是『1 』的拿來放一處，第二位小朋友找編號第一位數是『2 』的拿來放另一處，第三位小朋友找編號第一位數是『3 』的拿來又另置一處．．．餘類推，都找好後，接著第一位小朋友在編號第一位數是『1 』的那堆中找出第二位數是『1 』的放一處，第二位小朋友在編號第一位數是『1 』的那堆中找出第二位數是『2 』的放一處，第三位小朋友也在編號第一位數是『1 』的那堆中找出第二位數是『3 』的放一處．．．餘類推( 如下圖 )，編號第一位數是『1 』的都取完後取編號第一位數是『2 』的，然後是編號第一位數是『3』的．．．餘類推，最後，依照其編號最小的開始上架，就這樣，很快的就把『中華兒童叢書』整理好了。

然後把相同的字辭典置一處，很快的字辭典又整理好了，您的圖書館已具芻型，也有一點模樣，最後把兒童讀物與教師用書分別放一處，就這樣，讓讀者進館要查檢資料稍有眉目了，這樣在一兩千冊的簡易圖書館來說稍可應付，若超過三千冊 以上藏書量就得依正規來處理才容易找到您想要的特定資料了。　
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 圖 三 中華兒童叢書簡易分類

過了兩星期，他又撥電話來了，他說：「依照您的『急診處方』，花兩個下午的時間，把那套小朋友最喜歡教師上課利用最多的『中華兒童叢書』與『中華兒童百科全書』整理好，馬上得到校長和教導主任的稱讚，但是，以後要怎麼辦？怎樣可使圖書館變得更生氣活潑？能不能再提一些法寶給我，讓我不但不漏氣，更可使師院生的招牌更響亮些」。您說，我能袖手旁觀嗎？為了接二連三的接到結業同學的來函與電話，以最簡單的方式提供『初辦國小圖書館』處方，以供參考，亦請方家賜正。

第二節 規劃館舍
如果您有一座獨立的館舍，您必需有妥善的規劃，工作人員與讀者和資料所需的空間應有合理的分配，資料與讀者『動線』有否衝突，『傢俱高矮』與『顏色』的選擇，牆壁色彩與飾物的調配，供應與安全系統的檢查，照明與空調的配置，一一都需設想周到，使小朋友一進館就有投入母親懷抱的溫暖與親切，有如進入仙境而樂於常來。
若以『舊有之剩餘教室』改裝，為安全起見，請將『書架的位置』設計於靠『牆與樑』上，以免因書的重量超過而使教室地板龜裂而生危險，尤其是年邁老舊的教室要特別小心，假如這種圖書館位居地面層，則可免上述地板承載不足之思慮，若在二層以上則不得掉以輕心。
不論是獨立的館舍或是利用剩餘教室改裝，在出入的門口附近設計流通服務臺，以方便小朋友借還資料，另設工作室以供分編採選與修護工作之需，同時亦需備至少可容一個班級小朋友的閱覽席，以供集體實施圖書館利用教學之用，為適應急劇增加的『視聽資料』，銀幕、放影機、放音機等設備應充實，這是現代兒童的最愛，『沙發』最好以小朋友最喜歡的顏色與形狀為主，四周牆壁與傢俱的色彩可用鮮豔而不刺眼之綠、黃或粉紅色，書架應以適合其身高之矮書架，若空間許可時，於適當地點擺上盆景當活潑一些。
　        出入口        還書處             走             廊    安全門(平時不開)

                                                                             
    單               出納台兼工作間                                       單 面 書 架
                                                                                  白 
雙面矮書架

    面                                                                           板 
                                        雙面矮書架                               兼

    書                                                               圖書館利用
                                                                                 螢

    架                               雙面矮書架                        教學區
                                                                                 幕

                           雙面矮書架

空間置閱覽桌或梯形桌供閱覽之用


                                                  期             刊            架


 圖　四 普通教室改裝為圖書館之規劃設計

第三節 選擇分類法

一般說來，圖書分類是依學術分類而來，但是，圖書資料與純學術有所差距，一門學問可依其學術體系細分至其一定的位置，如班鳩，您可由動物→脊椎動物→鳥類而鳩鴿類；但是一本書可不同了，它可能單純的寫一門學問的知識，也可寫許多領域的資料，例如百科全書，它可能是一部包羅萬象的百科全書，也可能是專門寫有關所有鳥類，甚至班鳩的『鳥類百科全書』『班鳩百科全書』等專門百科全書，也可能在一本書中包含兩或三人不同類別的作品，換句話說，幾位作者所寫不同的作品，合印成一本書出版，所以，不像純學術知識分類的脈絡分明，且毫無瓜葛，因此，圖書館學者為了服務讀者與館員管理資料，苦心研究出一套完整的規則，我們稱之為『圖書分類法』，目前已有數種圖書分類法在各圖書館運作，我們需考慮本身館藏的最大容量與經營發展的方向，更要注意整個圖書館界的趨勢，慎重選擇已有的圖書分類法，以免因實行數年後發現選擇錯誤而必需更換，那時所需的時間與人力與財力的耗費就難以估算了。
　　圖書分類法是圖書資料分別歸類的依據，也可以說是一種標準，為讀者檢索與館員管理資料的準繩，目前國內各公共圖書館與大專院校圖書館使用『中國圖書分類法』的為數最多，因此，筆者建議貴館採用中國圖書分類法，這樣，我們教育訓練出來的學生，到各公共圖書館或大專院校圖書館利用資料時，就不需再學習另一圖書分類法，而且資料需互通時也方便多了。
第四節 小義工的甄選與訓練
各校雖指派教師兼任圖書館的各項工作，稱之為『圖書教師』，但未減其授課分鐘數致使圖書教師需擔負一般教師之教學又需負責圖書館的繁複館務工作，各國小又無圖書館人員之編制，因此，國小圖書館教育之推展陷入絕境。為使不影響教學又能推展館務，在沒有任何編制與經費狀況下，僅有尋求「義工」一途較為可行，義工的來源有「退休教職員工」、「愛心媽媽」與「本校學生」，這些人員經過適當的訓練，都能對圖書館工作的推展有莫大的幫助，尤其是「本校學生」來源與出勤均較為穩定，訓練完成後工作時間亦較久，所以，成為「圖書教師」有力的助手。這些來自「本校學生」的「義工」，我們稱之為「小小圖書館員」。
「小小圖書館員」，經過一定的圖書館教育與訓練後，在本校圖書館由教師指導下協助辦理圖書館相關事宜，他們學習有關圖書館學方面的知識和技能，也學會一些處理事務的原則與方法，同時協助圖書教師處理館務，解決國小圖書館沒有編制下用人困難的瓶頸，亦不失教育原則之下的兩全之計了。或許您要問，『有可能嗎』？我的答案是肯定的。
一．甄選條件
1.熱愛圖書：對於書籍與資料有所鍾愛，才會感到需要，而生為它服務的情誼。
2.各科成績及格：不論德智體群美各項成績均達及格標準以上，否則輔導使達到後方錄用。

3.品德優良：無不良記錄。

4.具服務精神：圖書館員必以「利他」為服務準則，應以無怨無悔之心來為讀者服務，所以服務熱忱為重要標準之一。

5.字跡清晰：圖書館內的工作與文字書寫有密切關係，字跡清晰，當然重要。

6.拼音正確：若拼音有困難，行個別輔導，正確後再行錄用，以利中文電腦輸入工作。

7.衣飾整潔：服裝整潔之要求，為一教育措施，且達此要求者工作較為嚴謹。

8.具繪圖或電腦輸入能力者尤佳。

二．訓練領域

(一)圖書館基本知識
1.書碼(索書號)的認識：對於分類號、著者號、部冊號、年代號、作品號與特藏號之認識可以方便查檢資料與出納作業之處理。

2.各種目錄的認識：書名目錄卡片、分類目錄卡片、著者目錄卡片、標題目錄卡片之認識，用以方便查檢各種資料。

3.館內資料的排架：一般圖書館資料媒體之排列於館內書架的位置稱之為排架，它有一定的排列順序與方法，管理與利用才方便，否則，汗牛充棟的資料，堆積一處，如何檢索，更談不上利用了，目前普遍採用以「分類號」為依據，即按「分類號」之數字，由數值小而大，若某書裝訂或版面特殊以及因管理與使用 而需特別另置一處者，則依特藏號標示排列放置。膫解這一原則之後，不論是找尋資料或處理歸架工作均可事半功倍。

4.各種參考書的認識與利用：字詞典、百科全書、傳記與地理資料、索引．．．．這些找資料不可或缺的工具一定要他們認識且熟悉使用方法，唯有這樣他自己可獲益而且方便服務別人。

5.剪輯資料的蒐集與整理：經由圖書教師的指導，對於報章雜誌上有益於教學的論文與各種資料，如何蒐集(影印)，如何整理(剪貼)，如何分類，如何編號，如何裝訂與利用。

6.摘取大意與心得寫作：對於一篇文章或一本書，如何擷取要意寫成摘要或心得。

(二)編目工作

1.目錄的寫法：首先指導小朋友認識「書名、著者、版次、出版地、出版者、出版年」等項在書的位置，面葉數、高廣的算法。其次解說各種標點符號的寫法與用法，如「／」、「.-- 」、「[]」、「()」、「，」、「：」、「；」等，簡要說明如下：(1) 書名另有副書名( 又名解釋書名 )，平行書名。副書名之前所跟的是冒號「：」，例「霧社事件：台灣高砂族的蜂起」，而平行書名之前是等號「＝」，例﹛u自我的掙扎＝Neurosis　and Human Growth」。 　　

(2) 著者之前所跟的是斜撇「／」，例「國民中小學圖書館之經營／蘇國榮著」。

(3) 版次之前所跟的是分項符號 「.--」，例「國民中小學圖書館之經營／蘇國榮著.--初版。

(4) 出版地之前所跟的是分項符號 「.--」，例「國民中小學圖書館之經營／蘇國榮著.--初版.--台北市 

(5) 出版者之前所跟的是冒號「：」，例「國民中小學圖書館之經營／蘇國榮著.-- 初版.--台北市：台灣學生書局

(6) 出版年之前所跟的是逗號「，」，例「國民中小學圖書館之經營／蘇國榮著.-- 初版.--台北市：台灣學生書局，民78

(7) 圖表之前所跟的是冒號「：」，例「405 面：圖」，若有圖又有表，則圖與表用逗號分開如例「405 面：圖，表」，如僅有表就與只有圖一樣，例「405 面：表」。

(8) 高廣之前所跟的是分號「；」，例「405面：圖；21公分」。

(9) 附件之前所跟的是加號「＋」，例「405面：圖；21公分＋錄音帶1捲」

(10)集叢之前所跟的是分項符號「.--」且以圓括弧將集叢項括入，例「12，405面：圖；21公分.--(圖書館學與資訊科學叢書 )」，如集叢有編號時，則集叢與編號間以分號分隔，如「12，405面：圖；21公分.--( 圖書館學與資訊科學叢書；236)。

2.目錄卡片的排列：目錄卡片書寫完成後，應即指導排片，首先指導依分類號之大小排列，小的在前，大的在後，依序排列，如有020，005，120.1 ，308.9，019.1等五張卡片，則應依005，019.1，020，120.1，308.9 排列，即將所有分類目錄卡片取出，首先把第一位數相同的放一處，全部分開放妥後，再將首位數為「0 」的拿來，把第二位數相同的放一處，全部分開放妥後，再將二位數為「0 」的拿來，再把第三位數相同的放．．．餘類推，但是，由於卡片數量因逐日生產而增多，檢索發生困難，所以需製「導卡」，首先製000，100，200，300，400，500，600，700，800，900等十種，然後看那一類卡片較多，則該類再細分，如800語文類，必有許多，就做810，820，830，．．．890等導卡，方便查檢，至於「書名片」與「著者片」，則依書名或著者第一個字的筆畫數為序，少者在前多者在後，依序排列，若筆畫數相同時，則依該字的起筆筆順「點」(、)「橫」(─)「直」(│)「撇」()「捺」( ) 為序，若相同之二字，則視第二字之筆畫數較少者為先，當卡片數量因逐日生產而增多，檢索發生困難，也需要製「導卡」，導卡可把一至三十六劃依次製齊，如同一筆畫數的書很多時，也需依「點」「橫」「直」「撇」「捺為序製作導卡應用，這樣，可供查檢的目錄就完成了。

3.書標的書寫黏貼：在編目工作中，「索書號」的產生必需由「圖書教師」親自完成，所以，圖書教師把已完成的索書號書寫在圖書的固定位置，指導小小圖書館員從圖書的固定位置抄錄索書號，並詳細說明書標的寫法( 若用電腦處理，則可自動由列表機印出 )，以及黏貼在書本的固定位置，以期美觀。

4.書後袋的書寫黏貼：書後袋的書寫力求簡單，故僅錄「索書號」與「登錄號」即可(若用電腦處理，則可自動由列表機印出，黏貼於書後袋即可)。

5.書後卡的書寫：將「索書號」、「登錄號」、「書名」、「著者」等依格式填寫( 若用電腦處理，則可自動由列表機印出，黏貼於書後卡即可)。

6.中文電腦輸入：國小四年級以上的小朋友對於國語拼音不致發生困難，而且認字亦較多，所以，用倚天注音符號法輸入不會發生疑困，因此，若設計操作簡單，學習容易的程式，由學生輸入資料，「圖書教師」僅作分類與檢查，完成後更可將資料與他館交換，一來可以加速學校圖書館圖書資料的上架速度，教師與學生可以提早利用到寶貴的資料，更因資料的交換而提昇圖書館經營的素質，目前已有將近八十所學校採用，且部份亦開始交換資料使用，一則減輕圖書教師的負擔，所餘的時間以作讀者服務之提昇。

(三)出納手續

1.借書手續：目前圖書館均採開架管理，所以借書的讀者自行進入書庫查看自己想借的書，找到之後將書帶到出納台，將「書後袋」之「書後卡」取出，填上「日期」與「班級」和「姓名」，並在「借書證」上填寫「書名」或「登錄號」後，交出納員於「到期單」上蓋「到期日」章即可取書離去，出納員可將書後卡夾於借書證依班級放置於本日借書之盒子，待今日工作將結束時整理統計，記於「日報表」上( 若用電腦處理，因書與借書證均貼有「條碼」，所以當讀者自書庫取書到出納台，將書與借書證交出納員以「光筆」劃過[ 讀入]即可 )，借書手續即告完成。

2.還書手續：書看畢，將書交出納員，出納員則於置借書證的盒子取出其借書證與書後卡，經核對無3~後，於借書證蓋上「還」或「已收」或其他符號，讀者即可取回借書證後離去，出納員則將書後卡插回書後袋準備歸架( 若用電腦處理，因書與借書證均貼有條碼，所以讀者將書交給出納員，他將書與借書證以光筆劃過[ 讀入] 即可)，還書手續即告完成。

3.統計工作：為膫解學生利用資料與資料被利用之情形，只有依靠統計數字的量化，個人借書量與某類資料被借量均可作國小圖書館經營之指針，每日統計、每月統計與每學期統計都需進行，然因國小圖書館人力不支，難以進行，如採用電腦，各項統計因於採選編目出納等活動中已輸入所需數據，各種需要的統計表報均於程式設計中設定，只要給予適當的指令，即可由列表紙列印出來供使用，準確而美觀。

4.逾期催欠：如到借書限期而讀者遺忘或故意拖欠，於每週特定一日中午由小小圖書館員持借書證與書後卡前往催還，如當時可還者即予辦理，若未帶來學校者，請其次日歸還。遺失者照價賠償，以為「負責任」之教育，若不賠者，通知家長前來償還，並告知實情。(若用電腦處理，則由程式控制，逾期自動列印催欠通知單，書面通知借書人，若三次通知而未還者以遺失論處。[應載於借書規則])

5.電腦檢索與輸入：如圖書館電腦數足夠使用，可由線上檢索及辦理借還與催欠等手續，節省時間與人力。這樣可以節省印各種目錄卡片與排卡之時間與人力，且檢索速度又快，也節省讀者的時間，如能與他館連線，互通有無，間接的也擴充館藏，延伸讀者的視野，促進學習與研究，一舉兩三得，何樂而不為。

6.電腦報表製作：一切表報均交電腦處理，迅速、準確又美觀。

(四)圖書維護

1.書架的整潔與讀架：書架的整潔可每日擦拭一次，於共同的清掃時間進行，地面之清潔最好用吸塵器，以免塵土飛揚，沾污書籍，書架之擦拭宜用乾布或吸塵器，以免用水而損及書籍與書架之安全，在清掃之時可順便讀架，只要把不同類之資料歸類即可，因開架經營，難以完全精細順號，最好某些架由某人負責，取出他架之書，置於固定之某處，各人亦至該處取回自己架上所屬類別的書，這樣，約五至十分鐘即可讀架完成。

2.平裝書的修補：書本之裝訂如為穿線而成者，其線脫斷而使書頁散落，所以可以用透明膠帶黏貼(請用品質較佳者如3m等)，若封面受損，可用卡紙或較厚之紙張重新製作，寫上書名於封面及書脊，重新黏貼書標及護被。

3.精裝書的修補：精裝之書籍最易毀損之處在於書之本身與封面容易脫離，小朋友使用時不一定能注意，亦有裝訂線被拉斷者，所以可以用較寬之透明膠帶黏貼。

4.剪輯與影印資料的整理和維護：國小購置圖書之經費短缺，剪輯與影印資料便成為蒐集支援教學資源的重要工作，因此，圖書教師主要的工作在於圈選資料與指導小朋友如何影印剪裁與黏貼，然後製卡分類( 編號 )儲存，運用起來就方便了。

三．訓練方法

經甄選之小朋友以不同班或不同年之同學兩人或三人為一組予以編號，以作訓練完成之後編組輪值工作之準備，編組完成後實施基本編目訓練。
(一)準備
圖書教師應備妥完整單元卡每位小朋友乙張，該書乙冊，空白目錄卡片紙每人若干張，每人原子筆乙枝，全體同學就座且將各單元卡、空白目錄卡片紙、書、原子筆置於桌上，圖書教師可把編目過程事前製成投影片或拍成幻燈片，以利說明。

(二)實施
教師取出書本，指出書名，說出應寫在卡片的位置與寫法，令學生照樣寫一張，寫畢書名即停筆，教師即巡視查檢正確與否，如發現錯誤時，以請學生自行尋找錯誤之所在而更正，再查檢為佳，這樣自己可以發現錯誤之所在，確實更正，逐一款目均如法泡製，當然，以最簡單的先行學習，每一款目均書寫一次，且經檢視正確後，每人另發新書各一本，令學生試作，教師以不表任何意見為佳，待書寫完成提教師檢視，無誤則可繼續製作，開始量產，如發現錯誤時，亦以請學生自行尋找錯誤而更正為佳，教師僅作最後之把關，待大家把編目手續純熟後，全體總動員，一般國小的圖書，約三至四個月即可完成編目上架，提供有效之服務。

(三)正式作業
　　如人數有十六人以上時，以每人二至三項，實施線上作業方式，可收意想不到的效果，如第一人寫書名與著者，寫畢交第二人，第二人寫版次與出版項，寫畢交第三人，第三人寫稽核項，寫畢交第四人，餘類推，這樣，每人之工作量少，且易熟練而減少錯誤發生，若自己稍偷懶，則因前面的人已完成使自己堆積如山，且後面的人無事可做，心中必加慎戒，因此，人人兢兢業業，很快就可完成。

(四)電腦編目
　　如果學校已有個人電腦( PC )，而且學校也願意撥一台給圖書館用，那麼先備妥圖書館作業之程式( 註21 )，依程式說明指導即可，倘備有數據機與電話，即可以連線方式取得相關書目資料，節省編目時間，解決分類之困惑。
四．工作分配
全體小朋友中選一人任小小館長，負分配與指揮之責。工作則分每節下課的出納與每天中午的，編目與維護工作。
(一)　編目與維護工作
　　從卡片的製作，書標、書後袋與書後卡之製作和黏貼，目錄卡片的印製與排列，書籍媒體的排以及維護，均以每人擔負一二小項為原則，如目錄製作以每人一至二款目，排架與維護每人也負責一至二架，書標、書後袋與書後卡之製作和黏貼則每人一項，分工精細，責任分明，也易熟練，自然工作效率高。

(二)　出納工作
　　出納以借還書為主，所以由二至三人為一組，輪班值勤，每組每天以不超過二次為原則，每節下課為借還書時間，輪值者必需到勤，如為二人一組，一人擔任借書另一人負責還書工作，若三人一組，則一人擔任借書兩人負責還書工作為宜，因還書工作稍繁雜些。

五．考核與獎勵
小朋友經過一番努力，有所成之時，要適時的給予鼓勵，縱使只是口頭獎勉，對小朋友也是一項莫大的鼓勵，所以，隨時注意觀察，發現有所缺失，即時導正，以免誤導，較好之表現勿忘鼓勵，學期末宜在公開場合如休學式中予以表揚，以激勵工作意願，亦予一學期來辛勞的報償，更激起小朋友對因服務能獲尊敬與獎勵而效法，達到生活與倫理的另一章。
第五節 實施編目與分類
編目與分類是較為專業的一部分，在國小服務的教師甚少接受此一專業訓練，因為過去* 師範、師專或師院選習『小學圖書館學』課程的太少了，而圖書館學系科畢業的又無國小教師資格，無法進入小學服務，因此困難重重，雖然沒有圖書館學專業背景，如果您能找到合適的工具，亦可解決一大部分，例如書本式圖書目錄卡，通常是他館已編成印刷而成的，也是非賣品，只要您靈光一點就可獲得，如台北市立圖書館所編圖書目錄及兒童圖書目錄等，您雖不會分類與編目，可在該目錄中找到所需資料『照抄』，僅更換登錄號與收錄日期，如有電腦作業系統，則經連線取得書目檔，然後以擷取檔案編入即可。

如果上列方法無法達成，可用建教合作方式進行，與附近圖書館科系學校訂立以『建教合作』契約，由該校學生以實習方式進行分編工作，但是，必須於他們前來實習之前把書購買完成或整理妥善，才方便實習人員工作。最好是圖書教師本身接受圖書館工作研習，或接受圖書館系科的薰陶，獲得實學方便多了。
如果貴館已有電腦( 個人電腦即可使用 )，且有電腦作業系統，則可經連線取得書目檔，然後以擷取檔案編入即可。換句話說，可把他館已完成分類編目且本館新進資料即可運用轉檔鍵入，節省人力與時間，提供更多更好的服務。( 目前清江國小圖書作業系統已開始這項服務。)

第六節 排架
經過編目分類完成之後必需上架，提供師生參考閱讀，但是，數以千記的圖書資料如果沒有一定的準則，那麼雖上了架，也難以找到自己所需的資料，所以，我們必須指導小朋友先將書籍資料依分類號之大小排列，小的在前，大的在後，依序排列，如有020，005，120.1，308.9，019.1等五本書，則應依005，019.1，020，120.1，308.9排列，即將所有圖書資料取出，首先把第一位數相同的放一處，如000，100，200，300，400，500，600，700 ，800 ，900 ，全部分開放妥後，再將首位數為「0 」的拿來，如000 ，010 ，020 ，030 ，040 ，050 ，060 ，070 ，080 ，090 ，再把第二位數相同的放一處，即『01』，如010 ，011 ，012 ，013 ，014 ，015 ，016 ，017，018 ，019 ，餘類推，當全部依號上架後，整齊美觀的資料就呈現在您的眼前。在書架上排架的方式，是由左而右，由上而下( 如下圖所示 )，由小分類號而大分類號，分類號相同，再依著者號，分類號、著者號都相同，依部冊號 或作品號 或年代號，所有阿拉伯數字均由小而大排列。


         1 2 3 4 5 6         16 17 18 19      28 29 30 

         7 8 9 10 11         20 21 22 23     31 32 33 34

         12 13 14 15         24 25 26 27     35 36 37 38



 圖　五 圖書資料排架示意圖

　　但是，由於書籍資料數量因逐日生產而增多，排架發生困難，所以在排架時，每一書架不得置滿，最好預留三分之一，且各大類最後也需預留渡分書架( 如上圖第 100之後全部留下備用) ，以便來日新書購回時不至無處藏身而需移架，倘未預留空間，增加少許新書即需全面移架，浪費人力與時間，耽誤其他工作之進展。
第七節 流通
所謂『流通』包含『借』『還』書，以及相關之統計，在一個教室或兩個教室大小的圖書館來說，『還書的窗口』可利用朝『走廊的方向』，作業的小朋友在館內，還書的小朋友則在走廊排隊依序還書，不至佔據圖書館太多的空間，借書的小朋友在館內選妥喜歡或需要的書，在館內『辦妥借出手續』後離開，這樣不會混淆。
借書手續，一般學校都採開架管理，所以讀者自行進館選擇喜好之圖書資料，拿到出納服務台，讀者自行『抽取書後卡』，在書後卡上填寫讀者姓名與年班後，將書和書後卡一交服務小朋友，服務小朋友則將書到期日蓋在到期單上，收取借書證與書後卡，一併置於固定的盒子裡，將書交讀者借出，並在借出人數統計表上劃記人數，亦在借出冊數表上劃記冊數，每日下午最後一節下課統計，填入日報表中，借書手續完成，倘若已備電腦作業系統，也備有光筆或光罩系統，將書和借書證的條碼(Barcode) 掃瞄讀入電腦系統中，借書證與書同時交讀者，書後卡亦可廢棄，不需填寫，所有手續完成，統計也完畢，快捷亦常。

還書手續，讀者將書交出納台並告知班級姓名，服務小朋友取出借書證與書後卡，將借書證交還讀者，讀者即可離去，服務小朋友則將書後卡插入書後袋中，將書置一定位置，等上架，待空時或最後一節上架，整個還書手續就算完成，若已備電腦作業系統，將書和借書證的條碼( Barcode ) 掃瞄讀入電腦系統中，所有手續即告完成。有關借書、還書、續借、預約與逾期罰則均應於『借書規則』中載明，讓小朋友從小養成守法的習慣與尊重別人的觀念，( 書是大家的，不可一人獨佔，尊重他人亦有看書的權利) 。

流通的統計工作，可分借書人數與借書類別及借書冊數之每日統計和每月統計，最後再做學期與學年之統計，從借書類別及借書冊數之統計可以知道讀者需要與喜愛的書籍資料數據，提供我們一些採訪的訊息，至於借書人數可知某一班級或年級看書的狀況，亦可作教學方向之重要參考。
中華兒童叢書





中華兒童百科全書





編號第一位數是『1 』的全放這兒(100-199)





編號第一位數是『3 』的全放這兒(300-399)





編號第一位數是『2 』的全放這兒(200-299)





編號第一位數是『1 』第二位數是『1 』的全放這兒


(110-119)





編號第一位數是『1 』第二位數是『2 』的全放這兒(120-129)





編號第一位數是『1 』第二位數是『3 』的全放這兒(130-130)





編號第一位數是『1 』第二位數是『1 』第三位數是『1 』的全放這兒 (111)  





編號第一位數是『1 』第二位數是『1 』第三位數是『2』的全放這兒(112)





編號第一位數是『1 』第二位數是『1 』第三位數是『3』的全放這兒(113)








