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内容概要

随着计算机技术的飞速发展，计算机在图书馆得到了广泛应用，图书馆的服务内容、服务方式和服务
手段都发生了天翻地覆的变化。
这就要求图书馆员必须及时掌握新技术，不断进行知识更新，以便能为读者提供优质服务。
为此，近些年各个图书馆都在利用一切条件对馆员进行岗位培训，使图书馆馆员的知识结构日趋合理
，业务素质不断提高以满足读者在新形势下的不同需求。
    我们发现针对图书馆馆员培训的教程屈指可数，而且在这少数几种培训用书中，一些内容已经陈旧
，难以满足新形势的需求。
为此，我们结合图书馆的工作需要编写了这套教程，期望能为图书馆馆员培训提供帮助和参考。
    全套教程包括了图书馆的所有日常工作，从图书的采访、编目到流通、阅览，从读者服务到信息服
务，从印刷资源到电子资源，从数据库建设到网络资源的检索利用，从参考咨询服务到竞争情报服务
，等等。
该教程不仅可以作为各类图书馆的馆员培训参考教材，也可以作为图书馆馆员工作的参考工具书。
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章节摘录

　　第三章　图书分类工作　　图书分类就是以图书分类法为工具，根据图书所反映的学科知识内容
及其他显著特征，分门别类地、系统地组织与揭示文献的一种方法。
在客观世界中，每个事物都有自己固有的属性，具有相同属性的事物就形成一类。
分类就是依据事物的本质属性或其他显著特征，把各种事物集合成类的过程，是人们认识事物、区分
事物、组织事物的一种逻辑方法。
图书分类的主要目的是按学科知识的系统性分门别类地组织与揭示文献，使同一学科性质的文献集中
在一起，形成学科门类体系，从而满足读者检索利用文献的需求。
图书分类的作用体现在两个方面，一方面用于组织分类排架，另一方面用于建立分类检索系统。
　　图书馆拥有的图书资料数不胜数，图书分类为每一种书赋予一个科学的分类号，每个分类号对应
着一个固定的排列位置。
这样，海量的图书资料能够按照分类体系排列得井然有序。
相反，如果图书不经过科学的分类，其组织和管理是难以想象的。
分类排架既能使藏书体现学科的系统性，方便按学科系统来利用藏书，也能使分类排架的工作人员按
类熟悉藏书，统计图书借阅情况，了解读者需求，有利读者工作的开展。
按文献分类法的类目体系组织起来的分类检索系统是用户使用频率较高的一种检索工具，它既体现了
每门学科的系统性，也在一定程度上揭示了各门学科之间相互联系、相互交叉、相互渗透的关系，便
于人们从学科知识系统按类检索、查找文献。
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