
[兵庫県大学図書館協議会研究会 －目録業務の将来と大学図書館 2007/12/7(金)]. 

                                                                     神戸市外国語大学 学術情報センター 柿本匡晶 

事例報告 目録業務の初期研修プログラム  ～5 日間で基本を身に付ける～ 

 

    [この事例報告の目的] 

       今後皆さんが目録業務の指導を、目録業務未経験の方(アルバイト・異動・新規採用者など)相手に行われる際に、参照・利用 

    できる情報を、皆さんに提供すること。 (ここで皆さんが得た情報が、今後の皆さんの、実際の業務で生かせれば幸いです。) 

 

※ 基本的な考え方 

  ・仕事とはコストを使って、利益(メリット)を生じさせることなので、①生じさせるべき利益とは何か、②コストが何でどうまかなうか、を考えます。 

  ・目的と手段を明確に切り分けて考える。両者を混同しない。 (例 閲覧室の暖房をいれることは手段、閲覧室の気温を適切に保つことが目的。) 

  ・間違わない人はいないことを考える前提とします。手順の各工程に必ず確認を含めることや繰り返す機会を持たせることで、その対策とします。 

※ 説明の便宜上  ・研修   ＝目録業務の初期研修 

             ・受講者 ＝研修を受けて、その後目録業務にあたる方(教わる人)   ・講師  ＝受講者に研修を行う方(教える人) ＝皆さん  

 

↓how                                                               ↓why 
A．研修の目的                                                         A． PDCA の P の部分。まずは、何が実 

  目録業務未経験の受講者が、目録業務の基本作業「書誌検索・書誌同定・NACSIS-CAT 所蔵登録・   現すればその仕事が成功したことになる 

 ローカル取込」を、１週間(5 日間)の研修で、作業手順表を見ながらできるようにすること。           のか（PDCA の C）、を考えます。 

  目的は、人材育成。評価基準は、研修終了時に受講者が何を身に付けているか、とします。          つまり、その仕事の目的と評価基準の 

                                                                    ２点を明確にします。 

B．研修の日程等                                                          

 B-1．研修の日程(基本形)                                                  B． 次に、その具体的な実現方法(PDCA 

    ・1 日目  座学     研修と実際の業務の前提になる、基本的な知識について。             の D)、つまり手段を考案します。 

     ・2 日目  演習(基本) コンピュータの起動と終了。目録用ソフトの起動と終了。検索。書誌同定。     まず、講師の経験則から研修内容、つ 

     ・3日目   〃 ( 〃 ) 書誌同定。NACSIS-CAT所蔵登録。                           まり研修終了時に受講者が何を身に付け 

     ・4 日目   〃 (実習)  実際の業務通りの手順で演習を行う。                         ていれば良いのか、を全て洗い出します。 

     ・5 日目   〃 ( 〃 )             〃                。                           次にそれらを、基本から応用(実務)へ     

                                                                   と、順序よく並べます。 ⇒右記 B-1 の表   

  B-2．研修の順番  「座学」 → 各作業の「基本演習」 → 実際の業務手順に沿った「実務演習」      

  B-3．短縮と省略  経験者や司書資格の所有者などの場合は、研修の順序は同じで、座学の省略と   B-3． 経験の有無を問わずに、研修の順 

             演習時間の短縮によって、1～4 日間に研修期間を縮めて、実務開始とします。     序を同じにするのは、仕上がり、つまり研 

             どの程度研修内容を省略するかは、受講者の知識・技量をみて、講師が判断します。 修終了時に受講生が身に付けている技 

                                                                   量の質を一定以上に保つためです。 

C．研修の準備  ※忘れられる事例を時折目にしましたので、あえて挙げておきます。                       

  C-1．場所を確保する                                                    C．研修の準備 

     ①1～５日の研修場所   ②2 週目以降の、実際の業務をする場所   ③休憩場所           人＝受講者が来てから、泥縄式に準備 

  C-2．研修用のテキストと、実務用の作業手順表を作成し、人数分より少し余分にコピーを取る。        をすると、とても非効率的です。  

  C-3．受講者の人数分の、コンピュータ類や機器を確保する。                             研修内容と同じく、事前に洗い出しをし 

      ①使用するコンピュータ類(本体・ディスプレイ・キーボード・マウス・バーコードスキャナなど)     て、物品を揃えておく必要があります。 

      ②コンピュータの環境設定   ③業務システムのユーザーID  ④NACSIS-CAT のユーザーID    

      (⑤端末の機能制限の設定)                                             C-2． テキスト 

    C-4．受講者の人数分の、事務用品を確保する。                                  大枠の必要事項以外は、意図的に書か 

      ①机と椅子     ②作業用ブックトラック(アルバイトの場合などは、人数＋１台。)             ないようにします。座学・演習の際、受講 

      ③筆記具各種(シャーペン・消しゴム・ボールペンなど)   ④30cm 定規(書誌の同定作業用)     者の手が止まったら、うまく伝わっていな 

      ⑤(業務内容に応じて)ハサミ、のり、軍手、カッターナイフ、等々                      い目印です。休憩か説明し直しにします。 

      ※アルバイトの場合、実務開始後に自力では同定しがたいもの等があったときには         C-2．③④ ユーザーID 

        ②のブックトラック＋１台においてもらい、正規職員が手の空いたときにフォローをします。     責任を明確にするため、人数分の ID 

  C-5．目録規則の類  ※複数人共用で１セット                                     を用意し、１人１ＩＤで運用します。 

      ①NACSIS-CAT コーディングマニュアル [最新版]     ②目録情報の基準 [最新版]         C-2．⑤ 機能制限 

      ③NCR [最新版]   ④AACR2 の日本語訳 [最新版]  ( ⑤ISBD [最新版] )                 例えば、目録業務のみのアルバイトの  

  C-6．目録業務用の各種ツール  ※複数人共用で１セット                                       方は利用者の個人情報が見れないよう 

      ①年号と西暦の対照表 (NII のサイトを BookMark に入れる、『東方年表』を置く等)            にする、といった配慮が必要です。 

      ②辞典類。国語辞典・漢和辞典(地名人名や難読字)・英和辞典・その他外国語の辞典。       C-5．目録規則 ＆ C-6．各種ツール 

       ③その他。(ドイツ語等の)亀の子文字とブロック体の、アルファベット対照表など。             講師に一一聞かなくても良いように。 



D．研修の内容   ※1～5 日目通じて、1 時間～１時間半おきに、5～10 分の休憩時間をとります。  

  1 日目  座学                                                         D．研修の内容  休憩 

   ※休憩時間明けは、その直前までに話した内容の要点をかいつまんで話します。              研修中の休憩は、集中力持続と能率 

   ※(2)と(3)の案内は、適宜気分転換を兼ねて、(4)座学の合間に挟みます。                 向上のためにとります。そのため、受講 

   (1)紹介と挨拶  他の職員への紹介の後、手短に各受講者に挨拶(自己紹介)をしてもらいます。   者がだれる前に休憩を挟みます。 

    (2)館内の案内 次の場所に実際に行って、行き方や電灯スイッチの場所などを説明します。       1 日目  座学 休憩明け 

     ・更衣室・休憩場所・トイレなど (直接業務に関係しない場所)   ・研修をする場所              休憩明けに、そこまでの座学の内容の 

    (3)学内の案内： 次の場所に実際に行って、行き方の説明をします。                           要点を繰り返すのは、記憶定着のためで 

      ・他部署(庶務課や学生課など)   ・学食(生協)  ・学舎  ・グラウンド  ・駐車場  ．．．etc．  す。教える側の心構えとして、一度聞いて 

   (4)座学                                                           全て覚えられるほどの人材はいないもの、 

     ①テキスト等を配付し、配付物の過不足などを確認します。 ②業務内容全体の説明をします。  と考えます。 

     ③目録の目的が利用者に所蔵資料の検索手段を提供するであることを説明します。         1 日目  座学 (3)学内の案内 

     ④目録の手段、つまり作業内容がタイトルなどの書誌的事項の記録をとることであることを         学生＝お客さんの顔が見えないと仕 

       説明します。(正確には、書誌的事項の記録とアクセスポイントの設定、ですが略します。)      事への意欲や意識がそがれますので、 

       ⑤テキストに沿って、図書館業務や目録業務についての、基本的な知識を説明します。          学生さんの邪魔にならない範囲で、受講 

        説明事項: 図書館・目録・NACSIS-CAT・書誌・タグ・書誌階層・目録規則がなぜ必要か        者に学内全体を見て回ってもらいます。  

   ※時間があれば、新着図書を作業手順表通りに行い、受講者にはローカル取込のみしてもらい、    

      翌日はまず自館 OPAC を検索します。自分の仕事の結果が反映されるところを見せるためです。  ※意欲増進のためです。 ここ(１日目)  

                                                                  でのローカル取込は、講師が横から、どこ 

  2 日目  演習(基本)1                                                                    に何を入力するのか手取り足取り指示し     

    (1)1 日目の復習   1 日目の座学の要点を、最初の 1 時間で改めて説明します。               ながら、受講者にやってもらいます。  

    (2)コンピュータの起動方法と終了方法、目録用ソフトウェアの起動方法と終了方法を教えます。 

                (2)-1 右記の①⑥だけを繰り返す    ①コンピューター本体の起動   ②ログイン    ③目録業務用ソフトウェアの起動 

     慣れたら→  (2)-2 右記の①②⑤⑥を繰り返す    ⑥    〃       の終了  ⑤ログアウト   ④      〃       の終了 

     慣れたら→  (2)-3 右記の①②③④⑤⑥を繰り返す   

    (3)基本操作の習得 ①文字入力(ローマ字入力)  ②文字入力の取消  ③コマンド入力の取消     2 日目 演習(基本)1  (3)基本操作②③ 

    (4)検索演習 コンピュータの操作と目録業務用ソフトウェアでの検索に慣れてもらいます。          正しいやり方だけ学ぶと間違えたときに 

     ①まずは、口頭で検索条件「TITLE=神戸」などを適当に言って、各受講者に検索してもらいます。 自力で元に戻れません。 

      30 分置きに数分の小休憩をはさみながら、何セットか演習を繰り返します。              2 日目  演習(基本)1  (4)検索演習 

    ②次に、現物を見ての検索演習をします。実際に所蔵登録などを済ませてある図書を書架から      インターネットの普及で、検索自体には 

      とってきて、それを検索してもらいます。合わせて、所蔵レコードを見て(リンク検索)の CLN の   慣れている方がほとんどですので、サイト  

      確認などをしてもらいます。又検索のコツを 1 つづつ教えます。                            検索との相違・自館システム特有の操作 

      ①に同じく、30 分置きに数分の小休憩をはさみながら、何セットか演習を繰り返します。      ・NACSIS-CAT 特有の検索キー等を受講 

                                                                     者に習得してもらいます。             

  3 日目  演習(基本)2                                                                     又最初は、岩波新書等の書誌事項や書 

    (1)2 日目の復習                                                     誌階層の分かりやすい図書で演習します。 

    (2)書誌の同定 ①説明の後、受講者には②の演習を繰り返し演習してもらいます。                

     ①説明 書誌同定の手順表にそって、講師が実際に「書誌検索→同定」の作業を行いながら、   2 日目  演習(基本)1  休憩の取り方 

           受講者に同定のやり方を説明します。                                 検索演習での休憩を 30 分置きと短くする 

     ②演習  所蔵登録済みの図書を書架からとってきて、受講者にそれを検索してもらいます。     のは、演習内容が単調だからです。単調な 

           1 冊ごとに、NACSIS-CAT 検索→同定とすすめ、同定できた書誌の自館所蔵レコード  練習の繰り返しは精神的に苦痛です。技量 

           を見て、その CLN が現物の CLN ラベルと合っていれば正解とします。CLN が食い違  習得という目的からみてもマイナスですから  

           う場合は、講師に声をかけてもらい、講師が確認し、個別に説明や指導をします。      時間を短めに区切ります。 

                                                                   

  4 日目  演習(実習)1  ～ 5 日目  演習(実習)2                                    3 日目 演習(基本)2～ 5 日目 演習(実習)2  

    (1)2～3 日目の復習  (最初の 1 時間ていど)                                          2 日目の検索演習と同じく、最初は岩波 

    (2)実際の業務に沿った演習  実際の作業手順表に沿って、1 工程づつ説明します。          新書等の書誌事項や書誌階層の分かりや   

                             説明→講師実演→受講者演習の順で進めます。                すい図書で練習します。  

                                                                  慣れてきたら、英語など外国語の図書や 

 6 日目～   目録作業は、個々人(＝元受講者)に任せます。又、同定が難しい資料や、           書誌事項の取りにくいものなど、徐々に難 

          機器の動作不良の場合などには、講師に声を掛けるよう伝えておきます。          易度をあげながら演習をすすめます。 

 

Ｅ．事後評価   どの受講者の方も、2週間目の実務開始時点で大筋はきちんと習得してくださっていました。最初の 1ヵ月は多少の操作ミ 

       スや記憶違いがありましたが、それも徐々に減り、2ヵ月目以降は、重複レコード等の処理が複雑になる例を除いて、講師に 

        声がかかることはほとんどありませんでした。この研修はいわば人材の促成栽培ですので、充分許容範囲かと思っています。 

 



 参考資料①  目録業務の作業手順表(抜粋) 

   ・国の雇用対策事業による、遡及入力時に使用したものです。（2002～2004 年の３年間。１期半年で各４人づつ、を計６期。計 24 人） 

   ・元は Windows のソフト VISIO にて作成。下記はバックアップ用の jpeg ファイルを印刷したため、文字の配置などが若干ズレています。 

   ・四角囲いが手作業、楕円囲いがコンピュータ上での作業、色つきの楕円囲いがコンピュータ上でのキー操作あり、菱形が分岐、としています。 

 



 

 参考資料②  研修１日目の座学で使用したテキスト（抜粋） 

  Ａ４で計７枚。 

 

                                                                                           1/7 

           【 目録 】  2002.10.28. 

    ====================================================================== 

     【目次】 

      ◎概説 

       ・ 目録 

       ・ 目録規則 

       ・ 書誌,典拠 

       ・ 書誌ユーティリティについて 

       ・ NACSIS-CAT とローカル目録について 

       ・ 各データタイプ 

          -- NACSIS-CAT 

          -- ローカル目録 

          -- 検索時の動作について 

       ・ 目録作業の目的 

 

     ◎用語 

        ヒット・同定・情報源・書誌的事項・アクセスポイント・レコード. 

 

     ◎タグ一覧 (書誌・典拠) 

       ・ 書誌 

          -- NC 書誌(=BOOK) 

  ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 

 

                                                                               

    ======================================================================             2/7 

     ======== 

     【概説】 

     ======== 

    [目録] 

     ・目録とは 

    -- 検索手段の提供.(＝利用者が必要とする"アクセスポイント"の管理と設定) 

    -- 蔵書管理.(＝自館所蔵資料の物品管理.) 

 

    - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

    [目録規則] 

     ・目録規則とは 

 

     ・適用する目録規則 

      -- 日本目録規則 ８７年改訂版 (略称＝NCR87R). 

    -- 英米目録規則 第２版       (略称＝AACR2). 

    -- コーディングマニュアル (NACSIS-CAT). 

    -- 目録情報の基準第 4版   (    〃    ). 

 

    - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

    [書誌,典拠] 

     ・書誌とは 

   -- "書誌的事項"を記録したもの. 

         ・書誌構造(＝書誌階層)について 

     -- タイトル単位, 出版物理単位, 物理単位, 親書誌, etc. 

  ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 

 



 

 参考資料③  書誌同定の手順(抜粋) 

  Ａ４で１枚。 

 

 

   ============================================================================================== 

   [同定：図書書誌]      2002.05.21. 

   ============================================================================================== 

 

     １：資料全体を参照し、以下の"書誌的事項"について、"同定"作業を行う。 

 

    -- 「現物の資料形態と GMD フィールド・SMD フィールド」 を比較する。(＊コード表参照) 

   -- 「現物の資料形態と REPRO フィールド」              を比較する。(＊コード表参照) 

 

   - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

 

     ２： 『標題紙・標題紙裏・前付の標題紙・奥付・背・表紙』の順に、 

   以下の"書誌的事項"について、"同定"作業を行う。  

 

   -- 「 タイトル  と TR フィールド・VT フィールド」      を比較する。(＊"VT"はコード表参照) 

   -- 「 責任表示  と TR フィールド・AL フィールド」      を比較する。 

 

  ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 

 

 

 参考資料④  書誌同定用の目録コード一覧表(抜粋) 

  Ａ４で１枚。 

 

 

       ==================================================================== 

         【 目録レコード 『コード表』一覧】 2002.10.29. 

       ==================================================================== 

     

        [資料種別 (GMD ＆ SMD)] 

 

       GMD  (説明)  SMD   ＝ 媒体の名称 

       --------------------------------------------------------- 

       空値   空値  ＝ 図書(※) 

           ～～～～～～  (中略)  ～～～～～～～～～～～～～～～ 

       ==================================================================== 

 

        [主な出版国コード (CNTRY)] 

 

       コード      国名・地域名    (英語表記) 

       ------------------------------------------------ 

        ja          日本      (JApan) 

        us          アメリカ合衆国 (U.S.a.) 

        uk          イギリス  (United Kingdom) 

        gw          ドイツ連邦共和国 (Germany West) 

        cc          中華人民共和国 (China) 

        hk          香港      (HongKong) 

        ch          台湾      (Taiwan) 

 

  ～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 

 


