培训义务馆员参与编目工作的探讨
——以海南经贸职业技术学院图书馆为例
吴燕芳    吴小茵
[摘要]基于高职院校图书馆的现状，本文以海南经贸职业技术学院图书馆为例，阐述了如何培训义务馆员参与编目，并将此过程中经验和体会供同仁们参考、借鉴。
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近年来，随着高校招生规模的不断扩大，学生人数不断增加。另外，我校刚由中专技校升格为大专院校不久，为了完善学校的教学硬件，满足生均藏书的规定指标，图书馆大量采购新书，采编部门加工新书的任务就加重了，而且加工时间紧迫，但我们部门人手明显不足，这就要求我们培训义务馆员、借助义务馆员的力量参与编目工作。
1 培训义务馆员编目的必要性
1.1 缓解编目人员的压力
随着我校学生人数的不断增加，图书馆需要购进越来越多的图书满足读者的需要。而购进的新书必须经过采编人员的加工后才能上架，但我馆的编目人员只有三名，不可能在短时间内解决上万册图书的加工问题。在现有人力资源无法满足日益加重的业务负担和短期内无法通过行政调配解决的情况下，培训义务馆员编目，把义务馆员作为一支生力军，可以弥补图书馆人力资源的不足，减轻图书馆编目人员的工作压力。
1.2 加快新书上架流通

图书馆都希望能够及时将购买回来的新书上架流通供读者借阅，但如果仅靠少数的编目人员完成加工任务是无法实现在短时间内流通的，有了义务馆员帮助编目，就可以加快加工新书的进程，使新书早日上架流通。
1.3 加强图书馆与读者的沟通

常常有读者有这样的疑问：图书馆不是早就把新书买回来了吗，为什么在书架上找不到？他们会怀疑是不是图书馆的工作人员没有把事情做好。如果让义务馆员参与编目，他们就会了解一本书从买回来到上架还要经过很多道工序，尤其是编目时质量重于速度。义务馆员就会将自己在图书馆了解到的工作实际情况告知读者，加强了图书馆与读者之间的沟通。
1.4 解决贫困生经济压力
我院有部分学生来自农村，家庭经济条件困难，生活贫困；即便是来自城市的学生也有很多因各种原因生活相当拮据。培训他们编目，让他们多一项技能，多一个岗位进行勤工俭学，从而获得一定报酬，使这部分学生生活能够基本得到保证，完成学业，实现人生价值。
2 如何培训

以下是以2008年10月我馆培训义务馆员参与编目的做法为例。
2.1 把好选人关

笔者认为：要想做好义务馆员编目培训工作，选好人才是关键。从事图书馆编目工作的人员都知道，编目工作要求工作人员必须十分细心、有耐心、持之以恒。因此，我们在选择参加编目学习的义务馆员时，重点选择具备以下几点要求的义务馆员：一是对编目工作感兴趣；二是责任心强，对工作认真负责；三是理解能力较强，能够快速上手；四是掌握一定的计算机基础知识。
2.2 岗前理论培训准备工作
   在理论培训之前，要认真做好培训准备，做好准备工作是有效培训的前提。例如，我们查找相关资料和咨询其他有经验的图书馆吸取其经验等。由于义务馆员与业务外包中的编目员在编目中所犯的错误类似，因此，查找相关资料时我们主要查找关于采编业务外包中编目数据质量控制方面的资料，查阅这方面的资料能从中了解外包业务中编目员在录入数据时经常犯哪些错误，并以此预见义务馆员将在编目中犯类似错误，尽量将错误扼杀在摇篮之中；而咨询其他有经验的图书馆主要是为了解义务馆员在实际编目操作中应注意哪些方面、会遇到哪些难题等，从中可得到借鉴。在培训时就此有针对性的重点讲解以免义务馆员犯类似错误。

2.3 义务馆员上岗前的理论培训
理论对实践起着指导作用。编目工作要求工作人员掌握一定的理论基础，因此在义务馆员上岗前我们先对义务馆员进行基础理论知识培训，让他们先熟悉本馆需要著录的主要字段、著录规则、分类要求、丛书及多卷书著录时应注意的问题等。为了让他们能够更好的理解上述内容，我们还将编目流程、编目工作中应十分注意的问题总结整理成一份资料，分发到个人手里，以便他们随时查阅。进行一段时间的培训后，对他们进行一次考核，考核合格者才能进行上机操作。
2.4 实践操作中讲解重点以及注意事项

理论要与实践结合。义务馆员经过一定的理论培训后，再上机操作才能更加容易并且深入理解之前所学的知识。上机时主要实行“以一带二，即问即答”的办法教授，即一个馆员带两个义务馆员，在操作实践中遇到问题时，随时提问随时解决。讲解时主要从两方面对他们进行培训：一是当ILAS系统里已经灌好新书的数据时如何操作；二是当ILAS系统里没有数据，必须要到国图复制数据或是从CALIS下载数据时如何操作。在操作过程中，必须重点向他们讲解的问题有：一是查重。无论哪种情况，查重是第一步必须要做的事情，避免同一本书给出不同的索书号。二是核对书目数据。找到编目数据时要仔细核对ISBN、题名、责任者、出版者、版次等各项信息。三是注意各字段指示符是否准确。尤其是200、510、517、701等字段的指示符。四是有版次说明时索取号的做法。五是主题与分类要一致。对于义务馆员（学生）来说，以前都没接触过编目工作，刚接触时他们会感到迷迷糊糊，懵懵懂懂。因此，馆员必须耐心、反复不断地重复相同的内容，认真解决好他们提出的每个问题。
3 编目过程中的管理

3.1 定时定量，从易到难

对于刚学会编目的义务馆员，我们要求他们前三个星期必须每天至少有二个小时的时间来参与编目实践，以后每天至少有一个小时。并根据每个义务馆员的掌握程度给他们定工作量，而且最初只让他们著录最简单的单本文献。随着他们学习的深入和熟练掌握的程度，逐渐加大难度，做到由易到难的学习和教授过程。
3.2 针对义务馆员的不同心理，建立不同的激励、奖励机制

根据义务馆员学习编目的不同动机，我们有针对性的建立奖励机制。比如有的义务馆员的求知欲望比较强，学习编目就是为了多学习一种知识，那么针对这样的义务馆员，我们可以多指导他们一些，激励他们：如果他们掌握了单本文献的著录，那么我们就可以教他们丛书、多卷书，甚至是外文书的著录方法。这些义务馆员有求知的欲望，编目时也会比较有干劲，而且他们还会根据自己的理解提出问题，帮助我们在编目过程中控制数据的质量。而有的义务馆员来学习编目只是好奇心的驱使，待好奇心一过就没了动力。编目时想上网、聊天等等。针对这种情况，我们规定：只要他们在按时完成工作量，数据做到尽量准确的情况下，他们可以有一小部分时间做自己的事情。这时间就根据他们完成工作的情况定。这样，他们在编目时也能够比较专心，有动力。
3.3 建立严格的数据验收制度

对于义务馆员最初录入的数据，我们严格做到对每一条数据都全面检查。而且我们要求每个义务馆员各用一个固定的用户名，这样检查数据时就能发现是哪一个犯的错误，有针对性的对他们进行讲解，避免下次再犯同样的错误。在检查一段时间基本没有发现错误后就只进行主要字段的检查。
4 实际工作中发现的问题及解决方法
4.1 数据录入不完整

义务馆员编目之初，由于对字段不太熟悉，经常会漏掉某些字段或其中的子字段内容。主要有两种情况：（1）自编数据时，他们容易漏掉010字段中@b精装、@d表示币种的CNY，HKD等，101字段的@c，102字段，205字段等。（2）使用外部编目数据（书商或CALIS的数据）时，容易忽略这些数据遗漏的、但本馆需要著录的字段。如本馆要求数据中必须有330字段，但有些提供的数据中没有330字段；又如，有的数据应该有205字段，但提供的数据中没有著录。对于他们出现的这些问题，我们检查到时就借着当时的数据再次强调我馆必须著录的字段，让他们在著录时对照着我们发给他们的关于我馆主要著录字段的资料，仔细看清楚遗漏了哪些字段，遗漏的要添加进去。久而久之，这类错误基本不会再出现。
4.2 数据录入错误

这类错误主要是由于有些义务馆员粗心大意造成的，常见的有690字段的分类号和905字段@f后的分类号不同，如在690字段分类号是TP316，在905字段则录成了P316等。还有汉字错别字的误录入，标点符号与全角、半角的误录入；英文字母大小写与全角、半角的误录入等[1]。对于这类错误，我们采取表扬与批评共用的办法，出现一个错误扣一分，达到一定的分数后在全部义务馆员面前通报批评；对于做得好的则表扬以示鼓励。这样可以激励他们的斗志，加强他们的责任心，减少这类错误的出现。
4.3 索取号错误

索取号取号问题经常困扰着新编目员，义务馆员编目时取索取号也容易犯此类错误。这类错误主要是指当文献是再版或者是多卷书有分册时，义务馆员对此类书取索书号会犯迷糊。如，某文献是第x版（x>1），我馆规定要在生成的索取号后加“= x”，但有些义务馆员没有按规定添加。

4.4 字段指示符错误

如101字段若是译著第一指示符是1，含译文是2，而很多义务馆员会忘了改这个指示符，都是用0；200字段第一指示符是1，第二指示符应是空格，但有的外部数据不是，义务馆员也没改；701，702字段若著者姓名是倒序，第二指示符要为1，但很多义务馆员无法分清哪些责任者是倒序，导致第二指示符乱用1或0。
4.5 知识性错误
由于义务馆员知识掌握不全面， 对不熟悉的学科文献标引时分类错误；在 701、 702字段中， 西方个人著者名字必须倒序， 但有的人对此不了解或了解不深， 分不清哪部分是姓、 哪部分是名， 没有倒序[2]。对于这类错误，我们叮嘱他们在录入时不能确定的就多提问，不要不确定的也随意录入。
4.6 主题与分类不一致

    对于主题与分类不一致的问题，义务馆员很难发现，甚至有经验的编目员也难以发现。对此，培训学生时我们要求他们一定要熟记中图分类法二级的分类，在工作中根据数据提供的分类号去查找主题标引，反复的查找，久而久之，他们也逐渐了解、熟悉主题标引和分类法。
5 经验总结和体会

本次培训是我馆第一次对义务馆员进行编目培训，通过此次培训，我们越发肯定了培训义务馆员编目的重要性。主要表现在：（1）提高了我馆馆员的编目、教学能力。因需要为培训义务馆员准备资料，我馆馆员必须多方查找资料，编写教材，这不仅提高了我馆馆员的编目知识，还提高了我馆部分馆员的教学水平。（2）节约了图书馆的资金和时间。义务馆员掌握编目知识后，能够利用业余时间帮助图书馆编目，图书馆业务繁忙时也可以主动找他们帮忙。我们有了这么一支后备军，大大节约了图书馆的资金和新书上架的时间。
当然，培训义务馆员编目也有一定的缺陷，就是：（1）费时费力。义务馆员能够独立编目需要一段很长的时间，在这段时间馆员必须时刻教授他们，指导他们，无形中肯定会浪费馆员的一部分工作时间，增加馆员的劳动强度。而且有些义务馆员学习一段时间后就不能坚持了，我们付出了劳动却没有获得预期效果。（2）义务馆员培养后能够为图书馆工作的时间比较短，导致要重复培训。因为我校是专科院校，他们都是三年就毕业，就算大一进来培训，也只能在图书馆工作1-1.5年，毕业后我们又得重新培训新人。
针对上述问题，我们总结了一些经验：
（1） 选择低年级的义务馆员。在选人时，不仅要求义务馆员必须具备前面2.1所说的相关要求，还要求义务馆员最好是大一的学生。这样可以为图书馆工作的时间长些。
（2） 制定义务馆员编目制度。如义务馆员每天编目的时间、数量等。
（3） 与义务馆员达成君子协议。最好能够与义务馆员达成工作时间的协议。比如进来参加编目必须坚持一个学期，一年等等。避免有些义务馆员只是想来学习，学完了就不再来，导致我们浪费时间和精力。

（4） 制定奖惩机制，建立量化管理。对于义务馆员每天编的数据最好制定一个评分表，针对工作中的错、忘、漏造成的不应该出现的错误扣去相应分数，在一个阶段工作中，数据录入正确的加相应的分数。通过学期总结，对编目工作完成较好的义务馆员进行精神和物质奖励，如毕业时，我馆授予荣誉证书等，反之，对编目工作完成不好的人员进行相应处罚，这样形成一个良好的竞争机制。

（5） 成立义务馆员编目小组，以老带新，承上启下。如果有条件，成立一个义务馆员编目小组，由对编目知识掌握得比较全面的义务馆员充当义务教员，周而复始，形成一个良性的循环机制。
以上是我馆培训义务馆员编目工作的心得体会，现总结出以上几点经验做法，希望能够与同行共勉，为各馆培训义务馆员编目工作提供参考和借鉴。
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