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摘　 要　 文献信息处置的原则和标准是文献信息处置工作科学有序进行的前提。 根据对国内外研究

文献和我国副省级及以上公共图书馆文献信息处置制度内容的分析，厘清文献信息处置的基本原则，
为各级图书馆的各类文献信息处置工作提供指导。 文献信息处置的考虑因素主要包括内容、外观、时
限、使用情况、复本量等等，同时应依据分类原则考虑不同类型文献信息的处置标准。 表 １。 参考文

献 １３。
关键词　 文献信息处置　 处置原则　 处置标准　 公共图书馆　 馆藏管理
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为推动《中华人民共和国公共图书馆法》的

顺利贯彻与实施，原文化部于 ２０１７ 年 １２ 月指出

将加快制定公共图书馆文献信息处置制度，确保

在一年内如期出台［１］ 。 如何准确全面理解“文献

信息处置”的概念和范畴，对于文献信息处置制

度的制定至关重要。 通过调研国内外相关文献，
笔者发现已有研究成果对“文献信息处置”这个

概念的使用并不多，更为通用的概念是“文献剔

除”“文献剔旧” “藏书剔除（剔旧）” “馆藏淘汰

（我国台湾地区）”等类似的概念。 本文主要参考

《中华人民共和国公共图书馆法》和《事业单位国

有资产管理暂行办法》，将“公共图书馆文献信息

处置”定义为：公共图书馆在妥善保存馆藏文献

信息、发挥馆藏效益的前提下，根据工作需要，遵
循一定的原则与标准，对占有、使用的文献信息

进行产权转移或注销的行为。 文献信息处置有利

于优化馆藏结构，提高文献整体质量，提升用户满

意度。
随着互联网的发展与计算机的应用，文献信

息处置的原则和标准也在不断深化和拓展。 如国

外应用较广的 ＣＲＥＷ 方法［２］（５７－５９） （代表持续评

审、评 估 和 剔 除 ）， 提 供 了 文 献 信 息 处 置 的

ＭＵＳＴＩＥ 标准，即含有误导信息、实体状况差、已
有更新版本、价值低、与用户需求和兴趣不相关、
可以在别处获取的文献信息可被处置。 笔者拟通

过国内外研究文献和我国 ４３ 个副省级及以上公

共图书馆文献信息处置制度内容的调研，对文献

信息处置的原则和标准进行梳理和分析，以期为

我国公共图书馆文献信息处置制度提供借鉴和

参考。
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１　 文献信息处置的基本原则

文献信息处置原则是文献信息处置工作科

学有序进行的前提。 由于各类图书馆的性质、藏
书状况和服务对象不同，在进行文献信息处置工

作时，应首先遵循分级分类原则，根据各馆的实

际需求形成适合各馆实际情况的文献信息处置

原则，即不同层级、不同地区公共图书馆应根据

其定位、功能、馆舍条件、馆藏建设需求等，因馆制

宜地做好文献信息处置工作；同时针对图书报

刊、音像制品、缩微制品、数字资源等不同载体的

文献信息，应当采取符合相应文献类型特点的处

置方式。
总体来说，文献信息处置必须以文献信息本

身是否有科学价值、学术价值、资料价值、使用价

值为主要标准，坚持藏书的“稳定状态和零增长

理论” ［３］ 。 根据对我国副省级及以上公共图书

馆文献信息处置制度的调研分析，可以将文献信

息处置的原则归纳为思想性（价值性）、合法性、
系统性、科学性、实用性、专业性、特色性、完整

性、外观性（品相性）、时效性（新颖性）、地域性、
流通性、剔复不剔种等。 本文将文献调研和案例

分析相结合，总结出以下几个有代表性的原则。

１􀆰 １　 系统性

文献信息处置工作是图书馆信息资源建设

的重要环节，它关系到图书馆科学藏书体系的建

设，应遵循文献信息资源建设的基本原则，保持

馆藏体系的层次、学科、文种、类型与载体结构的

相对稳定，保持馆藏发展方针的连贯性和系统性。

１􀆰 ２　 科学性

文献信息处置工作应综合考虑图书馆的目

标和规划、存贮空间状况、馆藏布局、馆藏特点和

使用状况、读者特点、馆藏资源特性等因素，以定

性分析和定量统计为依据，加强对文献信息处置

标准的研究，制定科学的馆藏文献信息处置方

案，并定期修订馆藏文献信息处置方案。

１􀆰 ３　 实用性

实用性原则作为信息资源建设的基本原则，

在文献信息处置工作中同样适用。 图书馆应根据

自身服务任务和服务对象的需要，在了解馆藏发

展规划、调查读者需求、评估现有馆藏、广泛征求

读者和馆员的意见和建议之后，开展文献信息处

置工作。

１􀆰 ４　 专业性

文献信息处置作为一项专业性技术工作，是
整个图书馆业务活动的有机组成部分，其质量如

何直接影响图书馆整体效益的发挥。 因此，应建

立明确的馆藏文献信息处置组织机构，明确各部

门、各主体在文献信息处置中的具体权利和职责，
加强对馆藏文献信息处置馆员的培养，吸收有经

验的馆员参与文献信息处置工作，确保文献信息

处置工作的专业性。 在文献信息处置过程中，应
当流程明晰，手续齐全，交接清楚，妥善保存相关

材料。

１􀆰 ５　 剔复不剔种

“剔复不剔种”原则是我国副省级及以上公

共图书馆在文献信息处置工作中普遍坚持的原

则，可以确保有长期保存价值的文献的系统性和

完整性。 具有保存职能的公共图书馆，在文献信

息处置工作中应保留核心，存孤去复，坚持多品种

少复本原则，被处置的文献信息应留有保存本。
其他有代表性的原则还有“兼收互补”，即在

处置文献信息时考虑音像制品、缩微制品、数字资

源等新型载体文献与传统纸质文献的兼收互补

关系。 此外，信丹丹结合上海浦东图书馆实际，提
出“五剔四不剔三慎剔”原则［４］ ，“五剔”原则即剔

残、剔赘、剔错、剔失、剔年，“四不剔”原则即不剔

地方文献、不剔珍 ／善本、不剔品种 （“剔年” 除

外）、不剔核心馆藏，“三慎剔”原则即慎剔工具

书、慎剔特色书、慎剔经典图书。

２　 文献信息处置的考虑因素

《中华人民共和国公共图书馆法》第三章第

二十八条规定：“公共图书馆应当妥善保存馆藏

文献信息，不得随意处置；确需处置的，应当遵守

国务院文化主管部门有关处置文献信息的规
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定。”因此，文献信息处置前应首先考虑不予处置

的文献信息。
国内副省级及以上公共图书馆调研显示，一

般不予处置的文献信息主要包括：（１）文物、档
案、地方文献、涉及国家秘密的文献信息；（２）工

具书、保留本，以保留样本书种，供读者对照参考；
（３）核心馆藏，因其特色性或专业性，是图书馆建

设的核心；（４）当地作者的作品资料、家谱、图书

获奖者作品；（５）初版本及版本价值较高的文献

信息。 此外，历史文献、外文文献、专利、标准、科
技报告、会议录等文献原则上不做处置，确已严

重残破、污损且无法修复投入再流通的，应酌情

考虑处置。
从馆藏文献的处置标准来看，国内很多公共

图书馆都沿用或借鉴了吴慰慈、刘兹恒 １９９１ 年提

出的 ７ 条标准［５］ ：（１）陈旧过时、内容已被更新的

书刊；（２）长期无人问津、很少有人借阅、流通率

很低的书刊；（３）复本过多、造成积压的书刊；（４）
内容重复的图书资料；（５）不符合本馆方针、任务

和不适应本馆需要的藏书；（６）有关部门明文规

定或通知的内容不健康、应停止流通的书刊；（７）
经过长期借阅周转、残破不全且无法再修复的书

刊。 此外，国内学者还提出了其他各种藏书剔除

标准，如肖希明提出的馆藏文献复选与剔除标准

包括内容标准、外形标准、书龄标准、使用标准、主
观标准等［６］ ，陈彩红认为馆藏淘汰因素包括外观

因素、复本量、版本因素、内容因素、时效性因素、
利用率因素、替代因素、资产清查因素、版权因素

等［７］ 。 本文以此为参考，结合现有的副省级以上

公共图书馆文献信息处置标准，将文献信息处置

的考虑因素归纳如下。

２􀆰 １　 内容

以文献信息内容作为考虑因素主要是指根

据文献信息内容的价值、老化程度、重复程度决

定是否处置文献。 文献信息内容的价值主要体

现在：是否具有权威性与科学性；是否与本馆性

质、任务、读者需求以及发展方向相一致。 文献

信息内容老化主要是指内容陈旧过时，原有文献

信息的内容被新的出版物所修正，如字典词典等

工具书。 文献信息内容重复主要指原有文献信

息内容已被相同主题的文献信息或新的版本所

取代。

２􀆰 ２　 外观

以文献信息的外观作为处置标准主要是指

其外观的破损程度，包括［６］ ：（１）外形污损破烂、

妨碍使用的文献信息；（２）纸张质地低劣，书页

肮脏、发黄发脆，印刷、装订很差的文献信息；
（３）裂脊散帮、多处撕页缺页，字体模糊、影响阅

读的文献信息；（４）多次修补无法继续使用的文

献信息；（５）严重虫蛀，并对书库其他藏书构成

威胁的文献信息（尤其对私人旧书捐赠要严格

把关）。

２􀆰 ３　 时限

时限因素主要是指文献信息的出版日期、版

权日期和采购日期等。 根据文献半衰期理论，一
般而言，出版物越新，利用率越高；出版物年代越

久远，利用率越低。 图书馆文献信息处置应与文

献老化的速度相一致，这样才能保证馆藏的活力。
同时，还应考虑馆藏文献的采购时间和文献资料

是否属于短期采购。 德克萨斯州立图书馆与档案

委员会编写的《现代图书馆剔旧手册》（ＣＲＥＷ： Ａ

Ｗｅｅｄｉｎｇ Ｍａｎｕａｌ ｆｏｒ Ｍｏｄｅｒｎ Ｌｉｂｒａｒｉｅｓ） ［２］（５７） 将处置

标准公式定义为“Ｘ ／ Ｙ ／ ＭＵＳＴＩＥ”，其中“Ｘ”与文

献最新版本的出版时间有关，“Ｙ”表示该文献的

有效使用年限，该公式表示：如果某文献出版超过

Ｘ 年， 或者在 Ｙ 年内没有被利用， 或者符合

ＭＵＳＴＬＥ 标准，则应该被处置。 各类出版物的有

效使用年限可参考表 １。

２􀆰 ４　 使用情况

以文献信息的使用情况作为处置标准应考

虑文献信息的流通时间、流通情况、借阅率等，处
置范围主要包括：复本过多造成积压的文献信息，
长期无人问津的文献信息，流通率较低的文献信

息。 业界通常采用“滞架时限法”，即根据一本书

在两次流通之间（包括初次上架或最后一次流通

４４
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表 １　 各类出版物的有效使用年限［８］

出版物种类 有效使用年限

哲学、宗教和

心理学类

一般以 １０年为期更新（经典名著可保

留 ２０年以上；通俗读物可保留 ５年）

社会科学类 一般以 ５ 年为期更新

文学、语言类
一般保留 １０ 年（诗集、歌集、小说等

应注意保留初版）

历史、地理类

历史、地理著作一般长期保存。 非

权威的或根据形势、潮流编写的历

史书，一般以 ５—１０ 年为期更新；人
文地理及自然地理一般以 ５ 年为期

更新。

数学、
自然科学类

除名著外一般保留 １０ 年，教科书为

５ 年。

艺术类

除图籍、乐谱等图书应尽可能长时

间保 存 外， 其 他 以 ５—１０ 年 为 期

更新。

至今）滞留在书架上未被使用的时间来确定文献

信息是否被处置的方法［８］ 。 宁夏图书馆由工作

人员主观判断图书利用率，乱架率越高的书被翻

阅的次数越多，越受欢迎；乱架率越低的书通常

就是滞架书［９］ 。 国家图书馆中文图书阅览区以

ＲＦＩＤ 技术为依托，将图书点阅次数（即图书流通

次数）作为处置标准有选择地下架图书［１０］ 。

２􀆰 ５　 复本量

依据“剔复不剔种”原则，复本量是文献信息

处置最基本的考虑因素，通常与其他考虑因素共

同构成文献信息的处置标准。 文献信息复本量

过多的情况主要包括：为满足读者在某一时期的

大量需求或为完成突击采购任务而大量购置的

文献信息；接受缴送、捐赠或交换而来的，确系多

余复本的文献信息；复本量多、价值低且长期滞

架的文献资料等。 公共图书馆应根据本馆馆藏

发展政策、阅览室开架空间、读者实际阅读需求，
确定合理的文献复本量，剔除多余复本。

文献信息处置时需考虑的其他因素还包括：
（１）成本。 图书馆馆藏资源作为国家固定资产的

一种体现，是开展用户服务的重要物质条件。 为

避免固定资产的流失和浪费，同时为了更大限度

地发挥馆藏价值，文献信息处置必须考虑成本因

素［４］ ，如文献信息的采购价格、文献信息处置的

成本开支、文献信息修复的成本效益等。 （２）权
威性。 考虑出版社和作者的知名程度和影响力，
内容相近甚至相同的文献信息，优先保留著名出

版社或著名作者所著图书。 （３）馆际互借与资源

共享。 如果联盟馆或合作馆购有相同版本或主题

的馆藏资源，则考虑对此资源的管理和处置方式。
（４）装帧形式。 对文献资源不同的装帧形式进行

比较，保留珍贵的精装书。 （５）丢失。 读者借阅

过程中丢失，且无法购买相同版本进行补偿的，予
以处置。 （６）版权。 公共图书馆馆藏资源建设与

使用应注重版权，对违反著作权法者和无合法版

权者，一律予以处置［７］ 。

３　 各类型文献信息的处置标准

《中华人民共和国公共图书馆法》第二条第

二款规定：“文献信息包括图书报刊、音像制品、
缩微制品、数字资源等。”相应地，文献信息处置也

需要根据各类型文献信息的特点制定不同的处置

标准。 需特别指出的是，对于捐赠类文献信息的

处置，应参照《中华人民共和国公益事业捐赠法》
等国家有关规定执行。 对于交存或呈缴的文献信

息，应根据图书馆的实际情况，纳入保存本的，按照

“剔复不剔种”原则一般不予处置；进入馆藏文献

信息流通环节的，按一般文献信息进行处置。

３􀆰 １　 图书的处置标准

按照使用目的，图书可以分为供阅读的普通

图书和供查考的工具书，图书的处置标准需要考

虑这两种类型图书的适用性问题。
普通图书的处置标准应以图书内容为主，考

虑作者、出版社、时限、破损程度、流通率、装帧形

式、复本情况、可获得性等多个因素，同时还应根

据不同学科（人文社科和自然科学）采用不同的

处置策略。 国外一般按照《杜威十进图书分类

法》制定图书的处置标准［２，１１］ ，我国可以在借鉴

国外经验的基础上，参考《中国图书馆分类法》的
类目，对图书的处置标准进行分类。

５４
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对工具书而言，国外图书馆一般按照时限进行

处置，如目录、年历和年鉴每年进行一次检查和处

置；字典、词典在必要时（如外观破损）酌情处理；百
科全书在出版 １０年后或已有网络版本时进行处置；

地图在出版 ５ 年后进行数字化，然后处置［１２］。 从我

国副省级及以上公共图书馆文献信息处置制度来

看，工具书原则上不做处置，当复本量过大、外观破

损严重影响使用时可以考虑处置。

３􀆰 ２　 报纸的处置标准

报纸具有内容广泛、时效性强、出版量大、发

行速度快、读者面广的特点。 报纸处置前应先对

中央级大报和地方报纸及时装订保留，处置因素

主要包括内容、时限、连续性、利用率、版本更新

等，处置范围涉及：订购有合订本的报纸，不具备

保存价值的休闲类报纸，不必或不能装订的零散

报纸，读者阅览使用的报纸和用于剪报编辑的报

纸。 与期刊相比，报纸的处置周期更短。

３􀆰 ３　 期刊的处置标准

期刊具有知识新颖、内容广泛、出版周期短、

流通范围广等特点。 处置时应注重期刊的完整

性和连续性，考虑因素包括权威性、使用频率、被
引用率、价格、其他途径的可获得性、可检索性、在
线数据库的全文可用性和访问速度、馆藏空间

等。 处置时可分步骤、按年代由远及近地逐步剔

除。 期刊的剔除范围主要涉及：时效性强的信息

报道类期刊；保存价值低、缺期严重的期刊；利用

率低、保存价值不高的期刊，现刊视馆藏布局情

况剔除多余复本，过刊一般只保留品种；已有相

应电子版替代且使用频率不高的印刷型期刊，可
剔除多余复本。

３􀆰 ４　 音像制品、缩微制品、数字资源的处

置标准
音像制品、缩微制品、数字资源的共同特点

在于文献信息的内容可以从原有载体上进行迁

移。 对前两类文献信息的处置，应先将文献信息

的内容转换载体保存，然后对损毁、重复、无法读

取数据和丧失内容保存价值的介质进行处置。

对于没有纳入固定资产的数字资源，只有使用权，
不在处置范围之内。 如《广州市公共图书馆文献

信息资源剔除规定》 ［１３］ 提出：“对于采用费用形

式支付而获取使用权的包库数字资源，不入固定

资产，无需报废。”
文献信息处置作为图书馆馆藏资源建设的

组成部分，是优化图书馆工作系统不可缺少的重

要环节。 本文探讨的文献信息处置原则和标准，
可以从不同的角度为图书馆处置文献信息提供

依据。 公共图书馆需根据本馆的定位、功能、馆藏

建设需求等，将这些原则和标准结合起来使用，确
定对本馆切实可行的文献信息处置制度，使文献

信息处置更加科学化、规范化。
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