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經驗交流  
盤點作業的經驗談 --以東海圖書館流通櫃枱附件盤點為例  

謝鶯興 ∗、許桂鄉 ∗∗ 

一、緣起  

東海大學圖書館 (以下簡稱本館 )自 1999 年 4 月開始，藉由哲學系圖書

室與美術系圖書室的盤點機會，利用該二系盤點及比對的工作經驗，從 6

月 16 日至 29 日，著手規畫藏書量達五千冊以上的系所圖書室，透過電話

通知，本館將進行全校教學單位圖書室的盤點。迄今 (2012 年 )，各系所單

位圖書室的盤點作業，已進入第 4 年，有些系所前後共進行 3 次甚至 4 次

室藏圖書資料的盤點，2012 年 4 月，筆者亦利用時間，進行本館流通櫃枱

的附件盤點，並依「東海大學圖書資訊報廢註銷作業要點」第三條規定，

完成「三次盤點去向不明」的簽請同意「報廢及註銷減帳」的作業。  

由於盤點作業是圖書館工作人員認為最艱鉅，最耗時費力的事。加上

透過本館 T2 系統的「盤點作業」進行比對時，也會因資料類型與要注意的

事項繁瑣，對未曾進行盤點及比對者而言，很容易就會因重複的進行而使

人氣餒的狀況發生，因此，不自量力的將此次的盤點過程記錄下來，以為

未來的作業參考。  
二、盤點的作業  

1.盤點的設備及資料傳輸  

本館使用 Unitech HT 630-AB0A1G 盤點機，配備有：條碼資料收集器 (含

scan engine、傳輸線 )，座式充電器 (PT063D-1G)，DC 變壓充電器。其電力

可持續 7 小時，充電約 2 小時 1，容量約 15000 筆。携帶方便。採紅外線掃

描，操作簡易，只要不隨意選取刪除資料的按鍵，不論是否在掃描時突然

斷電，都可以保持已掃描的資料。比較麻煩的是，每次盤點後，即需將盤

點機收集到的資料，利用傳輸線，與安裝有「Tunghai 書籍盤點上傳」程式

                                                 
∗ 東海大學圖書館流通組組員 
∗∗ 東海大學進修部法律系二年級 
1 據其型錄介紹，電力可持續 12 小時，充電需 2.5 小時。因盤點時大都利用上班時

間進行，所以每每利用下午下班即進行充電，尚未真正地在充飽電力之後用到沒

電再進行充電的動作。 
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的電腦連線，才能自動將盤點機中的資料上傳至電腦 (預設為 C:\Upload 

A01.txt)。因此種檔案是自動產生，傳輸不同批次或不同系所單位的資料

時，還需注意是否已更改檔名或已另存新檔，否則資料是會被覆蓋而導致

原資料遺失的情形。  

 

「流通櫃枱附件」的盤點工作，從 4 月 25 日開始進行，因附件分成三

個區域放置，雖然高低不一，但進行還算順利，當天即盤得 8435 筆，次日

再繼續進行，共得 8571 筆。隨即將盤點機所盤點到的資料傳輸到電腦後，

即可進行盤點的比對工作。  

2.資料的比對  

由於圖書附件是指隨著書籍而存在的資料，依「特藏號」設置的類型，

除了書籍、地圖之外，還包括了：唱片、錄音帶、錄影帶、磁碟片、縮影

捲片、投影片、教具、圖片等早期的載體外，還有：光碟、CD、影音光碟、

數位影碟等近幾年才有的載體。為求盤點比對進行的順利，所以先根據不

同載體的類型，利用 T2 系統的「流通管理」作業模式的「館藏檔」查詢各

類型資料的筆數，逐筆登記在筆者自行設計的「各系圖盤點之類型數量及

未到筆數清單」。  
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上圖即是先選擇要比對的「盤藏區域」為「流通借還書櫃枱」，再選擇

「特藏號」的資料類型「地圖」，逐類查詢，再分別記錄下來。待完成各「特

藏號」類型的數量後，隨即進入「盤點」的系統，進行資料的比對。  

進入「盤點」系統時，首先需先按一下「清除『所有館藏』之註記」，

此動作是將該館藏地的先前已盤點過的註記清除，才不會產生曾被註記過

的資料不會出現在盤點未到的清單中，而產生誤判的狀況。因此需先按此

欄位。接著選擇「館藏區域」的館別，再選擇「特藏號」的類型，館藏附

件會因書籍的語文不同而區分為中文與西文兩大類，圖書館所採用的分類

法也因書籍種類的不同：如：中西文書籍、唱片與畢業論文的差異，採取

不同的分類法，如：中國圖書分類法、中國古籍六部分類法、杜威十進位

分類法、美國國會分類法、音樂雷射唱片分類法及東海畢業論文分類法等。

各種分類法都有它的代碼，如果誤選分類法及代碼，就會產生比對不到資

料的問題。  

 
選擇好上列圖片的左邊選項後，接下來要進行右邊的「讀入待盤點檔

案，執行盤點」，這個動作是要讀取原盤點所得的檔案 (如「三盤 20120425

之 8571.txt」 2)，讀進系統中，才能進行比對的工對。  

                                                 
2 檔名加上日期的作法，主要是作為日後查詢何時盤點時的參考。因此，在進行每
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該類資料比對完畢之後，畫面會出現「盤點完畢」。由於「特藏號」選

取的是「地圖」且限於「中文」，此時再點選右邊的「列印『範圍』內未盤

點清單」，即可顯現該類型資料的所有盤點未到的書名與筆數。  

                                                                                                                          
種類型的資料比對時，檔名也會標明該資料的名稱與語文別再加上盤點未到的數

量，以利直接從檔名得知內容。 
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此時只要點選「資料轉出」，即可將該類盤點未到的清單存為文字檔

(.TXT)如「地圖中文 20120425 未到之 31」。但因資料呈現的內容，並非容

易令人一目瞭然，因此還必需轉成「excel」檔，並將不需要的欄位清除，

各系所單位圖書室的人員才能依內容 (依分類號的排序 )核對 (下一圖為文字

檔，第二圖為 excel 檔，已將不需要的欄位清除 )。  
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在完成該類型的盤點未到清單轉存後，在「盤點錯誤記錄管理」的欄

位下會出現「三盤 20120425 之 8571.txt  6758」的檔名及錯誤筆數。在進

行下一類型資料的比對時，必需先將此欄位內的「三盤 20120425 之 8571.txt  

6758」的檔名刪除，否則畫面會出現「系統中已有同名之盤點錯誤檔，請

先刪除它，或更改該盤點之檔名」，導致無法繼續比對的問題。  

 

至於「錯誤清單」的內容，可能包含著非該館典藏者、非該資料類型 (如

下圖，以「光碟」為比對類型，錯誤清單中有「BOOK」的類型 )、非「仍

在館內」或「已被外借」之外的狀態，如：編目移送中、編目點收中、送
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編中、已遺失、待上架等，可以不需理會這些「錯誤清單」中顯現的訊息。 

 

接著將各類資料比對結果轉存為文字檔，再陸續轉為「excel」檔，清

除「excel」檔不需要的欄位後 (即保留登錄號，館藏地，書名，作者，資料

類型及索書號 )，就完成盤點比對的初步工作。  

3.比對後的核對工作  

當「流通借還書樓枱」的附件資料全面比對結束後，接下來就是要將

各類型資料的未到清單列印出來，以利核對工作的進行。由於附件的擺放

原則，是依登錄號的次序排列，而非目前系所單位或總館的書庫採分類號

的次序排列，因此是可以先將這些盤點未到清單合併為一個檔案，再利用

「excel」可以「重新排列」的特性，以「登錄號」為主的重新編排，使資

料集中，再列印出來，可以節省紙張。  

接下來憑著這份清單，在附件櫃逐筆依登錄號核對，刪除找到的資料，

剩下的資料就成為進行「館藏狀況」的「註記」作業依據。  

由於「流通借還書櫃枱」附件已先後進行三次的盤點，就可依歷次盤

點結果的註記修改。首先將「未到清單」中已有的「二次盤點去向不明」
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狀況改為「三次盤點去向不明」，並將原為「二次盤點去向不明」現已找到

的資料改為「仍在館內」。接著將「未到清單」中已有的「一次盤點去向不

明」狀況改為「二次盤點去向不明」，並將原為「一次盤點去向不明」現已

找到的資料改為「仍在館內」。第三則將「未到清單」中原為「仍在館內」

者改為「一次盤點去向不明」。最後將這些「三次盤點去向不明」的清單匯

出，轉成「excel」檔，再匯成「東海大學圖書館流通組圖書暨非書資料減

損單」，註明「減損原因」及「減損後擬予處理方法」後，即可草擬「簽」

稿，說明依據「東海大學圖書資訊報廢註銷作業要點」申報減損，且符合

「依『圖書館法』第十四條之規定，每年總量合計不得高於本校總館藏量

百分之三」的規定，並附上清單，簽請校長同意該批資料的減損與註銷。  

三、結語  

由於 T2 盤點程式是設定盤點範圍，再讀取已盤點到的條碼，加以比對，

系統會將已比對到的資料排除，將沒有盤點到的資料列出，或是錯誤 (如不

同的館別 )的列出。所以列出的資料中，原因有很多種，或是沒盤點到 (有目

無書 )，或是有書無目 (資料被刪除 )，或是不應出現在這裡的 (排錯位置 )等，

如果想將排錯位置或放錯館藏的書籍找出，將需要再花費一些時間。  

盤點機蒐集的資料，是依盤點的先後排置，但 T2 的「盤點」比對是依

分類的順序排序，所以除非是小規模的盤點，或有較多的人力可以運用，

否則要找出這些問題書，是費時費力的。這是利用盤點機盤點的最大缺失，

即無法立時找出錯誤的書籍出來，使其回歸正確的位置。  

對於在進行盤點比對前，若能先著手資料的順架工作，再盤點讀取；

接著再利用「館藏檔」調查該系所單位的館藏總量，所典藏的資料類型，

各書的圖書狀態 (如：仍在館內、已被外借、不可外借、編目點收中、送編

中、訂典中或登錄中等 )及其數量等。以便在資料轉檔時馬上可以發現館藏

與盤點的差距；進行盤點到的資料比對，可逐一按資料類型進行，並註記

各種資料盤點未到的筆數，與匯編成各種資料盤點未到的清單檔案，再進

行第二次的核對。待確定不在館內的資料檔案整理出來，筆者即可進行「館

藏狀態」的修改 (將原先的「仍在館內」改為「一次盤點去向不明」等 )，以

作為簽報減損的依據。  

 


