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國立鳳山高級商工職業學校圖書館館藏發展政策要點 

91年 11月 23 日圖書館委員會訂定 

108 年 06 月 19 日圖書館委員會修訂通過 

壹、沿革： 

  本校圖書館於民國五十四年設立，原隸屬教務處設備組，民國七十六年奉准改 

制為圖書館。 

貳、人員編制： 

  設置主任一人，館員一人，共同推動館務。 

參、館舍配置： 

  本館館舍坐落於大門左側，為獨棟四樓建築物，四周環境清靜，採光通風，均

非常良好。總面積佔地二 0五九平方公尺(約 600 餘坪)，本館館舍配置現況說明

如下： 

  一、一樓部分 

   (一)圖書安全系統及流通服務台：設有最新防盜設備，每本書皆附安全磁條，  

       方便快速流通安全借閱。 

   (二)入口玄關左側櫥窗為藝文天地展示區。 

   (三)資料檢索區：設置資料檢索電腦，提供師生查詢全國圖書網（含本館） 

       資料。 

   (四)期刊雜誌、閱報區：設置訂閱期刊雜誌 12 種及外贈期刊雜誌約 145 種、 

       日報 3種供參考閱讀，二樓另設過期期刊雜誌區方便查閱瀏覽及借閱。 

   (五)國際文化櫥窗區：本館新進書籍及規劃有各國文化區、中文書籍區、主 

       題閱讀區和漫畫區，讓讀者在極短時間內找到書籍。 

   (六)辦公行政區：結合流通服務及參考諮詢，為本館共同推動館務行政之工 

       作區。 

   (七)學生自主學習區：提供學生專題研究、小組學習討論及資源利用。 

  二、二樓部分 

   (一)公用目錄查詢區：於二樓入口處裝設公用目錄查詢系統，提供本校師生 

       作圖書資料、借閱紀錄、圖書館概況、新書推薦、意見反映等資料查詢 

       利用。 

   (二)視聽媒體資料區：內置各類錄影帶、CD、VCD、DVD、教學投影片、掛圖… 

       等非書資料。 

   (三)教師資訊工作室：設置電腦供教師資訊利用、製卷工作專區，支援教學 

       準備及資源之利用。 

   (四)書庫：本館館藏圖書資料放置區、採開放式書架，依「中國圖書分類法」 

       分為十類上架，每座書架開頭均貼有分類明細表便利檢索，提供本校師 

       生便利取閱各類圖書資料；另設置個人研究桌，供讀者利用閱讀。 

   (五)過期期刊區：存放過期期刊雜誌，供本校師生借閱。 
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  三、三樓部分 

   (一)利用教育、學生自主學習區：提供本校學生課餘時間自習之場所，計有  

       200 人次閱覽席位；本區亦兼做本館實施圖書館利用教育場所。 

   (二)工具書參考區：內置百科全書、各科字辭典、地圖旅遊指南、書目、各 

       教學研究書籍等，供本校師生隨時參考利用。 

  四、四樓部分 

   (一)東邊為本校校史館。 

   (二)西邊為音樂教室。 

肆、服務項目及內容 

  依據教育部 93/11/4 職業學校圖書館設立及營運基準之規定，依本館業務性

質分項，其要項如下： 

  一、技術服務：包括採訪、編目等有關事項。 

   (一)分類：採用賴永祥著「中國圖書分類法」。 

   (二)編目規則：依中國編目規則。 

   (三)著者號：採首尾五筆碼。 

  二、讀者服務：包括典藏、閱覽、參考諮詢、資訊檢索、館際互借、文獻傳遞、  

     特殊讀者（視覺及聽覺障礙等）服務、利用教育等有關事項。 

   (一)目前本校藏書至 108 年 6 月止共藏書 51750 冊。期刊總數約 157 種， 

       包括訂購 12 種、贈閱約 145 種，報紙 3 種。 

   (二)開放時間：每週一至週五上午 8：00 至下午 17：00，週六、週日及例 

       假日不開放。 

   (三)借書數量與期限： 

       1.教職員工一次可借 15 冊，借期 60 天。 

       2.學生一次可借 6冊，借期 21 天。 

       3.圖書館志工一次可借 10 冊，借期 30 天。 

  三、參考諮詢服務： 

   (一)為讀者解答疑難問題或協助讀者查檢資料。 

   (二)指導讀者利用參考書和其他資料。 

   (三)本校圖書館與本市他校有館際互借之服務，有需求師生可至本館洽辦。 

   (四)圖書流通手續簡化，憑學生證條碼即可借用，教職員工也每人一條碼置 

       流通台，供隨時可查閱。 

  四、資訊服務：包括數位典藏服務、圖書資訊網路資料庫之建立及維護等有關    

      事項。 

  五、行政服務：包括行政管理、推廣輔導、館際合作、設立及營運規劃、館 

      藏發展、館舍設備、人員配置、經費編列、業務評鑑等有關事項。 

  六、推廣服務： 

   (一)辦理新生圖書館利用教育：一年級新生於開學課表排定後，利用國文 
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       課至圖書館上課，由本館主任介紹圖書資訊利用之方法，親自體驗如何 

       使用公用目錄查詢系統及借閱資料、了解各類圖書之排架位置、借還書 

       方法等。 

   (二)舉辦各項比賽如小論文比賽、閱讀心得寫作比賽、班級讀書會成果資料 

       觀摩、圖書館週系列活動等，以鼓勵及促進全體師生利用本館各項資源。 

   (三)推動辦理班級讀書會、各類型主題書展活動，持續推行閱讀活動。 

伍、圖書選擇範圍及採訪途徑 

  本校圖書選擇範圍及採訪途徑分述如下： 

  一、館藏範圍 

   (一)基本參考工具書：如字典、辭典、百科全書。 

   (二)休閒、勵志、文學、科普、藝術等一般性圖書資料，以能增廣學生見聞， 

       激發學生潛能，提昇學生閱讀級鑑賞能力，有益學生身心發展之圖書資 

       料。 

   (三)職業學校課程各學科基礎圖書及期刊。 

   (四)師生教學、學習所需之圖書資料。 

   (五)外國語文圖書、英檢用書。 

   (六)校內行政業務所需之圖書資料。 

   (七)各學術主題之圖書資料。 

   (八)本校出版之畢業紀念冊、傑出校友專輯等。 

   (九)本校教職員工碩、博士畢業論文及出版之著作。 

   (十)各學科教學 CD、VCD、DVD 等教學媒體。 

   (十一)優質漫畫：為讓同學能常來使用圖書館，圖書館自 98 年度起設立漫 

       畫區，讓同學的到館率大增。 

  二、採訪途徑 

   (一)全校教職員生均可推薦圖書資料，以各教學研究會名義推薦之書單優先 

       採購。 

   (二)國家圖書館全國新書資訊月刊及全國新書資訊網 

      （http://lib.ncl.edu.tw/isbn/newisbn/isbnhome.htm） 

   (三)每週日出刊之聯合報讀書人版及中國時報開卷版。 

   (四)書商、出版商目錄。 

   (五)連鎖書店暢銷書或新書排行版。 

   (六)網路查詢（如公共圖書館推薦好書、金鼎獎好書等） 

   (七)高中職輔導團推薦之書目。 

   (八)中學生網站推薦書單 

   以上圖書選擇及採訪內容所獲得之書單經本校圖書館委員會審查定案後進行 

   採購。 

   (九)贈送交換 

  三、本館除每年編列經費購置圖書外，尚得依下列原則蒐集、採訪圖書： 
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  （一）透過好書交換、自由捐贈等方式向校內教職員工及學生或家長徵集。 

   (二)向各出版單位徵集：以發函索取為主，或以電話、網路聯繫。 

   (三)外界主動捐贈，以符合本校館藏發展範圍為受贈目標。 

   (四)本館亦得將淘汰或複本書籍捐贈其他有需要之校內教學研究會、偏遠     

       地區學校或育幼院等。 

   (五)不符本館館藏發展之捐贈圖書或期刊資料，本館有權拋棄或轉贈他館。 

陸、館藏資料類型及各類型資料蒐藏政策 

  一、本館館藏資料類型：包括印刷資料、視聽資料、電子資源。 

   (一)印刷資料 

       1.圖書：普通圖書、參考工具書、年鑑目錄、工商學報、本校教職員博 

         碩士論文及著作、畢業紀念冊、傑出校友專輯、外國語文圖書、英檢 

         用書等。 

       2.連續性出版品：期刊、報紙 

       3.其他印刷形式資料 

   (二)視聽資料 

       1.CD、VCD、DVD 

       2.VOD 

       3.其他 

   (三)電子資源 

       1.電腦光碟 

       2.電子資料庫 

       3.電子書 

       4.其他與電腦結合記錄之媒體 

  二、各類型資料蒐藏政策： 

   (一)一般性政策： 

       1.合乎著作權法。 

       2.合乎館藏發展目的及學科範圍。 

       3.新近出版之圖書及非書資料，電腦書以近 2 年內出版品為蒐集原則。 

       4.50 頁以下小冊子不收錄 

   (二)各類圖書資料蒐藏政策 

       1.參考書蒐集政策：以廣泛蒐各學科之各類型基本參考工具為原則， 

         並視內容範圍、編排方式、出版商權威性、版本新穎為評估原則。 

       2.期刊蒐集政策：配合本校各學科之專業期刊及具學術、人文、科技 

         新知、經濟發展等期刊優先訂閱，其次為休閒、生活等類。 

       3.報紙蒐藏原則：購置中學新聞知識庫，成為定址會員，內含近 10 年 

         的全文報紙資料庫、原版、及好讀周報 3 人版。 

       4.視聽多媒體資料蒐藏政策：以具公開播放版權者為基本採購原則。 

       5.為讓同學熟悉共同協作的線上學習理念並建置本校圖書館的數位典     
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         藏：圖書館自 98 學年度開始建置「中國大百科全書」、「台灣百年 

         時空歷史資料庫」、「機械類國家標準（CNS）」電子資源 、「全民 

         英檢評量」。 

       6.主題書蒐集政策：針對特別具有蒐藏價值之主題資料及人物著作，完 

         整收藏相關之圖書及非書資料。 

柒、館藏淘汰 

  一、圖書資料之內容不符本館館藏發展政策者。 

  二、過時且無史料價值之冊子。 

  三、已有新版之舊版參考書（若舊版仍有參考價值者加以保留）。 

  四、沒有學術價值之期刊、報紙。 

  五、購買時間超過十年，無人借閱且無保留價值者。 

  六、殘缺破損致無法閱讀且不堪再次修補訂者。 

  七、過多之複本。 

  八、影像、聲音模糊之視聽資料。 

  九、每年淘汰率以不超過 3％為原則。 

  十、不具學術及專業價值之贈閱書籍或期刊，每年度結束後供本校師生自由索 

      閱，每人每類以 2 冊為原則。 

捌、近年來進步情形 

  ㄧ、各項軟硬體設施更新情形： 

   (一)自 103-107 學年度共計採購圖書 4424 冊，採購經費共計 1,012,233 元 

       整。 

   (二)4 部公用資訊檢索電腦、2 台伺服器、1台單槍投影機、1台影印機。 

   (三)增購電子書及資料庫。 

   (四)大量購買英文及日文書籍，以提升學生語文能力。 

   (五)一樓設置國際文化櫥窗，搭配本校推動國際交流、國際教育、國際教育 

       旅行之目標。 

   (六)增設漫畫區，以期吸引更多學生走進圖書館。 

   (七)建置學生自主學習空間，引導學生進行自主學習、小組討論及專題研 

       究。 

  二、人員素質方面： 

   (一)圖書館主任修畢嘉義大學高中圖書館二十學分班以及參與各類圖書館 

       相關研習活動。 

   (二)館員定期參與各類圖書館相關研習活動。 

   (三)自九十九學年度起每年持續招募圖書館志工及工讀生協助本館各項服 

       務工作。 

  三、推廣服務及利用教育方面： 

   (一)每年給予新生各班實施一節圖書館利用教育。 

   (二)每學期實施圖書股長集訓活動一次。 
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   (三)每年實施一次志工集訓活動。 

   (四)每學期實施小論文、閱讀心得、資料查詢英文讀本心得寫作認證等各類 

       比賽。  

   (五)配合圖書館週辦理校園優良圖書展及好書交換活動。 

   (六)向國家圖書館爭取提供遠距圖書服務，連結本校圖書館網頁，提供師生 

       上網即可得知天下文章事之服務。 

   (七)推動辦理班級讀書會（一、二年級各班）、班級讀書會成果資料觀摩展 

       等活動。 

  四、推動鳳山區社區化圖書館館際合作事宜，並完成下列具體成果： 

   (一)建立 14 校圖書互借制度。 

   (二)合作辦理圖書館知能研習活動。 

   (三)建置館際合作入口網站。 

   (四)圖書期刊資源共享及使用電腦及影印等服務。 

   (五)推動鳳山區高中職跨校網路讀書會及小論文寫作比賽等活動。 

玖、經營特色 

  一、成立圖書館管理委員會，定期召開委員會議，審議本館圖書採購及各項本 

      館應興應革事宜。 

  二、每學期印製圖書介購單及製作線上薦購系統（Internet），提供師生圖書 

      介購管道，落實執行圖書採購法定程序。 

  三、積極爭取經費，購置圖書館各項軟硬體設施，具體提升本館服務內容及品 

      質。 

  四、全館自週一至週五上午八時起開館，下午五時閉館，每週開放時間達 45 小 

      時。 

  五、定期辦理館員訓練活動，強化服務理念，有效提升整體服務品質。 

  六、擴大本館服務層面，提供全校師生、館際合作學校及社區民眾使用本館各 

      類圖書資料及網路資源等各項服務。 

  七、積極建構及提升資訊服務效能，本館已全面實施圖書館自動化管理作業， 

      備有編目，流通，查詢，期刊及網際網路等模組，設置公用目錄查詢電腦， 

      資料查詢電腦，讀者查詢借閱快捷便利，並可透過本館網頁進行預約及續 

      借等流通作業。 

  八、設置圖書安全系統，強化圖書財產管理機制。 

  九、提昇師生人文素養，設置藝文天地櫥窗，辦理藝文研習講座，籌畫主題書 

      展活動，培養師生良好之閱讀習慣，建構學習型社會之基礎。 

  十、定期辦理各項推廣活動，如小論文、閱讀心得寫作、資料查詢等各類比賽， 

      配合全國圖書館週辦理校園書展、好書交換、書籤設計等各項活動，提升 

      師生認識及使用圖書館之良好習慣。 

  十一、推行班級讀書會（一、二年級各班），並配合辦理班級讀書會成果資料 

      觀摩展等活動。 
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  十二、每學年安排一年級各班至館，實施圖書館利用教育，使學生認識圖書館 

      及指導學生正確快速查詢、使用本館各項資料之方法。 

  十三、全館圖書及非書資料均採開架式排架，並附檢索索引表，提供師生找書 

      或檢索資料之便利。 

  十四、成立圖書館志工社，實施圖書館志工制度，有效解決人力不足之困境， 

      藉以提升服務之品質、培養學生具備服務社會之觀念。 

  十五、每班增設圖書股長，扮演班級與圖書館溝通橋樑，協助圖書館辦理各項 

      推廣活動。 

  十六、每月公告圖書館概況表、單位及個人借閱排行榜。 

  十七、設置教師資訊室，提供教師課餘時間使用電腦及教學研究之獨立空間， 

      提升教師進修及教學品質。 

  十八、支援場地，提供各處室（科）、讀書會及社團，辦理各類會議及學習活 

      動。 

  十九、開放三樓學生自主學習區，提供學生放學後留校自修。 

拾、未來發展 

一、規劃圖書館為全功能的圖書館，建構圖書館為資源中心，學習中心， 

教學中心，服務中心和休閒中心。 

二、加強館際合作，達成資料互通，資源分享，提供便捷、快速的資訊服 

務。 

三、建構數位館藏機制，發展圖書資源數位化。 

四、積極推動國際交流、國際教育、國際教育旅行，以拓展學生的國際視野。

五、執行高中職優質化（閱讀心得寫作、小論文寫作）計畫。 

六、增設視聽播放設備，以供師生借用，加強英、日語聽力訓練，或觀看影 

片。 


