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叢書是常見的文獻類型，也是圖書館收藏重點之一。所謂叢書，是指在一
個總題名之下，彙集多種單行本圖書成為一套，並以編號或不編號的方式
出版的圖書。換句話說，在共同題名之下由許多著作組成，有時分成不同
層級（輯、卷、冊）或系列整套編印出版的圖書。根據這一特點，對於叢
書編目既要反映叢書整套的情況，也要反映其組成部分的各別情況，以適
應讀者多方面的要求。 
叢書古代多稱叢刊、叢刻、叢編、彙刊、彙刻、彙編等，現代則有文庫、
系列、全書、大全、大系、書系、書庫、集刊、集成、全集、選刊、選
集、講座、讀物、圖書館等名稱。不論形式上名稱為何，就其實際內涵而
言，叢書是彙集許多單獨著作具有一個總題名的一套出版品。其中，每一
種書本身都是一部完整獨立的著作，這些單獨的著作可以是一個人作品的
集合，也可以是許多人著作的彙編。 
一、叢書的特點 
叢書與一般圖書相比，不論在內容主題、彙編組織、編撰方式、出版形式
上都有其本身的特點。茲分四方面簡述如下： 
（一）在內容主題上全書或圍繞一個中心論題，或有某些共同特徵，例如
同屬於一個學派、一個地區，或針對某一共同的讀者對象等，但彼此間卻
並不像多卷書具有較緊密的內在聯繫。 
（二）在彙編組織上有的叢書分成輯（或集），輯下分種，種下分冊（或
卷），同時有的編有一定的編號次序；有的叢書除具有總題名之外，並沒
有一定的編號次序。 
（三）在編撰方式上叢書可以是一個人所著，也可以是許多著者的著作彙
編；有時既有叢書的主編者，又有單獨著作的編著者。 
（四）在出版形式上叢書的版式、書型、裝訂及裝幀形式等一般總是相同
的，但有的一次出齊，有的跨年出版，有的分年分冊持續出版。 
二、叢書整套著錄 
叢書著錄法有整套著錄和分散著錄兩種。叢書整套著錄是將整套叢書視為
一部書來著錄，即把不論包括多少種著作的一部叢書，都當作一個著錄單
元進行著錄。叢書整套著錄時，是將叢書總題名、叢書主編者和種類著錄
於題名及著者敘述項。出版年著錄整套的情況，對於跨年出版的叢書，記
其最早出版和最後出版起訖年。叢書如印有整套價格，需著錄其總價外，
一般而言叢書是不必著錄總價的，因為每一種書本身各有價格，著錄整套
總價的意義不大。稽核項只著錄整套叢書的總冊數、圖表及其高廣，組成
叢書“子目＂的稽核項可視情況著錄於附註項中之“內容＂著錄單元。 
經由整套著錄的步驟產生的款目，謂之叢書綜合款目。綜合款目的著錄內
容，主要有兩個部分組成：一是描述整體文獻全貌的概括部分（整體部
分）；一是反映整體文獻各個組成部分的“子目＂部分（組成部分）。茲
為明瞭起見，圖示如下： 
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（一）整套著錄特點 
由上述分析可以看出，叢書綜合款目在著錄上具有下列5項特點： 
1.“種數＂的記載 叢書名後通常著錄有“種數＂，注意這裡是“種＂不是
“冊＂。“種＂是在一個題名即是“一種＂。叢書著錄“種數＂的用意，
是告訴讀者該叢書收錄了多少種子書，而其詳細內容則註明於“子目＂
內。 



2.“待續著錄＂的應用 “待續著錄＂又稱“空缺著錄＂，是針對著錄項目
未齊備的一種權宜著錄法。跨年未出齊的叢書，其出版年及稽核項通常空
闕之，待日後出齊後再予以著錄，此即“待續著錄＂。 
3.“子目＂的著錄 附註項可只著錄叢書編號、子目及其著者，也可依次詳
記叢書編號、題名、著者、版次、出版年、面頁數或冊數等著錄事項。 
4.“整∕部＂的款目內容 叢書經整套著錄所產生之款目，在著錄內容的組
織上明顯分為兩部，即整體部分和組成部分。前者是針對叢書整體所作的
描述，後者是針對叢書組成部分即子目部分所作的描述。 
5. 以分析法加以調節 叢書採整套著錄固然揭示了叢書的組成內容，但不能
用來檢索各個子書。因此，為了檢索叢書內所包含的子書，必須採分析著
錄法 —— 分析附加、“在＂分析、分析款目等方法，以彌補整套著錄的不
足。容後文詳述之。 
（二）整套著錄適用範圍 
整套著錄是為了解整套叢書的情況，但並不是所有叢書都需要進行整套著
錄的。具有以下特點的叢書，才適合採用叢書整套著錄法。 
1. 具有總題名、總目錄、有明確的編輯計畫，冊次編有號次或具有一定順
序者。例如《四部叢刊》、《萬有文庫》、《四部備要》、《漢譯世界名
著》等。 
2. 從各個不同方面搜集資料，以便利一門學科或一個問題研究的著作，並
有明確的編輯計畫或總目錄者。例如《國學基本叢書》、《涵芬樓秘笈》
等。 
3. 按時代、地區或其他一定體系編纂而成，且有明確的編輯計畫或總目錄
者。例如《近代中國史料叢刊》、《四明叢書》等。 
4. 在書籍裝幀上叢書名地位顯著、大字排印，子書名小字排印；或者叢書
名出現於題名頁、版權頁，而子書名只出現於目次頁。 
上述前三種情況，都強調要有明確的編纂計畫或具有總目錄，這是從方便
編目考慮的。沒有明確編纂計畫或總目錄，這套叢書究竟包括多少種、多
少冊，何時出完等情況都不清楚，這樣使編目人員無從考查，不僅給編目
工作帶來許多困擾，同時也失去了整套著錄的意義。 
（三）整套著錄的分析著錄法 
叢書整套著錄雖設有“子目＂著錄單元，以揭示叢書所包括的每種子書的
具體情況，但不能用來檢索組成叢書的子書之各個情況。因此，為了讓讀
者能從每種書的題名、著者，甚至分類號、主題詞都能查檢到這些文獻，
就必須應用分析著錄法增加檢索途徑以謀求補救。分析著錄法有多種形
式，叢書常用的主要有分析附加法、“在＂分析法、分散著錄法3種。 
1. 分析附加法 是比較簡單的一種分析著錄法，它是將可檢索的析出部分即
子書題名或著者，直接析出並著錄於叢書款目的首行，著錄完後按分析附
加款目的字順排於相應的目錄中。 
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2.“在＂分析法 它著錄的項目比前一種詳細，除了須將子書題名或著者析
出著錄於叢書款目首行外，另須於“在＂之後著錄析出的出處部分，以揭
示子書在叢書的確切位置，即叢書的那一號或那一部分其至它的面頁數，
著錄完後再按“在＂分析款目的字順排於相應的目錄中。 
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3. 分散著錄法 是最詳細的一種分析著錄法，它把組成叢書的各子書視為一



個個著錄單位，著錄時將子書名及其著者記於題名及著者敘述項，將叢書
名及其主編記於叢書項，著錄完成後再按分析款目的字順排於相應的目錄
中。分散著錄法對叢書及其子書可以詳盡地加以反映，同時又能直接檢索
叢書及其子書，圖書管理與利用兩者均稱便，可謂一舉兩得。但是整套著
錄後分散著錄（即後分析著錄）與叢書分散著錄（即先分析著錄）不同，
它沒有分類索書號、館藏記錄及館藏登錄號。 
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三、叢書分散著錄 
將叢書每一種書作為一個著錄單位以進行著錄，謂之叢書分散著錄法。叢
書分散著錄與普通圖書所採用的著錄法基本相同，其格式如下圖所示： 
叢書分散著錄，是將組成叢書的每一種書的題名及其編著者著錄於題名及
著者敘述項，而將叢書總題名及叢書號著錄於叢書項，至於版本項、出版
項、稽核項、附註項等，都只著錄組成叢書的各自子書的情況。由分散著
錄產生的款目，其特點是有叢書項。叢書名如具有揭示內容性質者，可設
定為查檢欄位，以增強檢索功能。 
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（一）分散著錄適用情況 
叢書採分散著錄法，適宜於下列4種情況： 
1. 內容廣泛、主題繁雜，彼此間缺乏內在的聯繫，雖有一定的編輯計畫、
總目錄或一定編號方式的叢書；或者以出版社為叢書名的叢書。例如《三
民文庫》、《人人文庫》、《現代國民基本知識叢書》、《洪範文學叢
書》等。 
2.內容主題雖然集中單一，彼此間也具有內在聯繫，雖有編輯計畫或總序，
但不知叢書的子目究竟包括那些；或無一定的編號方式，不能定出叢書的
冊次順序。例如《南開日本研究叢書》、《海外中國研究叢書》等。 
3. 叢書數量龐大，但圖書館只收藏其中一部分，同時又不擬搜齊續購的叢
書；或者殘缺不全又無法補齊的絕版叢書。 
4.根據叢書本身特點或編號方式複雜，或圖書館實際收藏情況，以採用分散
著錄為宜的叢書。 
（二）分散著錄的綜合款目 
叢書採分散著錄，只能反映組成叢書的子書各自情況，不能反映叢書整體
信息。因此，為了讓讀者能從叢書總題名、叢書主編者，其至從叢書的分
類號或主題詞都能檢索到叢書，可應用綜合著錄法以謀補救。先分散後綜
合著錄（即後綜合著錄）不同於整套著錄的綜合著錄（即先綜合著錄）之
處，是後綜合著錄沒有總的分類索書號，同時也沒有館藏紀錄和館藏登錄
號。至於後綜合著錄附註項中的“子目＂，著錄時可省略；只須將分散著
錄的各書款目加印一份，然後彙排於綜合款目之後，當作它的內容註即
可。對於收藏不全的叢書，其分散著錄的綜合款目，宜將著錄單元“子
目＂改為“本館有＂，俾“名實相符＂。 
 
四、分散著錄整套分類 
本來，文獻分類方式應採取與文獻著錄方式相一致的作法，換句話說，即
用什麼方式著錄，就用什麼方式分類標引。例如叢書如採整套著錄，則應
採整套分類方式，即以整套文獻為一個分類單位，給予一個總的分類號；
叢書如採分散著錄，則應採分散分類方式，即以組成叢書的各個子書為分
類單位，分別給予各別子書不同的分類號。圖書排架時，採整套分類者，
即有總的分類號會集中在一處；否則採分散分類者，則不能集中一起而分
散至書架的各處。 
因此，對於叢書採分散著錄，則組成叢書的各子書勢必不能集中在一起。



圖書館為了避免上述的缺失，遂採取“分散著錄整套分類＂方法加以補
救。“分散著錄整套分類＂俗稱“單本編目整套分類＂或“套分單編＂。
它是圖書館在編目工作經驗中逐漸積累發展起來，把著錄與分類兩者緊密
地結合在一起的一種編目權宜作法。其具體作法是，著錄時以組成叢書的
各子目為著錄單元，以分散著錄法反映子目的詳細情況；分類時先以整套
叢書為分類單位，給一個總的分類號，而各子目的分類索書號，則以總的
分類號加上子目的冊次號。 
經由上述的處理方法，即著錄時採分散著錄法，把叢書子目的詳細情況加
以完整的反映；分類標引時採整套集中分類方式，把整套叢書給一個總的
分類號，這樣就避免因採分散分類而使叢書子目分散至各個類下的弊病。
目前，國家圖書館對於有特定內容主題、有一定編號順序，同時子書又有
檢索意義的叢書，就採取了“分散著錄整套分類＂的方法，俾同時發揮
“著錄分類兼顧＂的優點。 
 
五、叢書號與卷冊號 
叢書號與叢書的冊次號是兩個相關而又含意不同的概念。叢書號或稱叢書
編號，是指叢書本身所編的號碼或序列而言。叢書號的編號方式對編目的
影響有二方面，一方面它是叢書分類索書號標引卷冊號的標準，另一方面
它又是採整套著錄法或分散著錄法的依據。在此僅述叢書號對分類標引的
作用。以下擬將叢書編號方式分為兩種：以“冊＂為編號單位和以“種＂
為編號單位。 
以“冊＂為編號單位，編號時只有一級，即在叢書下直接按“冊＂的實體
編定冊次號；以“種＂為編號單位，編號時則有兩級或多級，即先在叢書
下按“種＂別編定“種次號＂，然後在“種次號＂之下再編定冊次號，形
成兩個或兩個以上的級別。其中，以“冊＂為編號單位，又因同一題名的
圖書分多冊出版其編號是否連貫，又可分為“連續編號＂和“間隔編號＂
兩種形式。茲為明瞭起見，將叢書編號方式、叢書號與叢書冊次號標引圖
解如下： 
 
連續編號 
以冊為編號單位 
間隔編號 
叢書編號 
 
以種為編號單位 
 
以“冊＂為叢書號編號單位，即以裝訂實體為編號單位；叢書冊次號採
“單純制＂，即V.1, V.2, V.3, V.4, V.5...或V.1, V.2, V.3, V.4-5... 
以“種＂為叢書號編號單位，即以圖書內容為編號單位（一題名為一內容
單位）；叢書冊次號採“冒號制＂，即V.1:1, V.1:2, V.1:3, V.2, V.3... 
 
六、結論 
經由上面的分析，我們得出這樣的認識：在編目過程中對於叢書整套著
錄，其實質作用是對整套文獻的集中揭示，因此應視具體情況進行分析著
錄加以補救；同理，對於叢書分散著錄，其實質作用是一種分散揭示，因
此應視具體情況進行綜合著錄加以補救。 
總之，不論叢書採整套著錄或分散著錄，都應達到以下的目的，即一方面
讓讀者了解整套叢書的情況，另一方面讓讀者直接檢索到組成叢書的每一
種著作。這兩種著錄方式不同之處，在於對叢書的管理方法不同，整套著
錄是使叢書集中在一起，分散著錄是使叢書中的每一種書都有詳細的記
錄。前者便於管理和使用，後者雖不便於管理和使用，但便於編目工作。 
至於目前圖書館所採用的“分散著錄整套分類＂方式，則是上述兩種著錄
方式的綜合和調節，一方面它能簡便詳明反映並檢索叢書內的各子書情
況，另一方面它又能把叢書集中排架便於出納管理，可視為編目的一種新
的嘗試。 
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