福建省图书馆2025-2026年流通服务项目采购内容及要求
一、（根据本项目实际情况，填写“采购标的”或“项目概况”）
（一）采购标的：
1、本项目为福建省图书馆流通服务采购项目，委托项目的基本情况：
[bookmark: _GoBack]福建省图书馆（湖东路227号），2023年4月通过建筑工程竣工验收，目前开放的读者普通文献服务空间约4600多平米，是集“藏、借、阅、检、咨一体化”的开放式阅览空间。现有藏书量400多万册，提供读者阅览座席1800多个，年接待读者约200万人次，年书刊借阅量逾200万册，咨询量约15万条，接收新书量约12万册，需完成约40万图书定位管理，全年4000余种约6万本的中外文期刊集中下架，每月400种全年共6万余份报纸整理下架。
2、项目服务期1年（预计为2025年11月—2026年10月）。
（二）供应商报价要求
供应商为本项目进行包干，对以下项目内容进行总体报价。
二、项目内容：
根据一年内的业务工作计划，该项目需配合福建省图书馆文献信息服务中心做好所有对外开放区域以及密集书库的流通图书、期刊上架、巡架、整架工作，定期根据架位书刊情况完成每年的图书、期刊下架、调架、倒架，馆藏清点以及图书扫描定位、破损图书修补等工作。具体服务内容及要求如下：
1、文献管理辅助
1.1文献资料上架、巡架、整架、调架
服务内容：
负责流通图书、期刊资料的上架、整架、调架、下架、变更、打包等。
服务要求：
（1）熟悉各类图书的架位情况，负责对图书分检系统的所有分类图书进行整理、归类，问题图书及时与总台工作人员沟通解决。
（2）负责馆内一楼、二楼书刊（含少儿）约60万册架位管理。负责每天工作区域内未归架图书的收集、整理、上架、巡架、整架、倒架工作，图书按照分类号排列，错架率不得超过2%，确保所有图书按序整齐摆放。
（3）负责一楼密集书库约10万册图书的整架，配合总台做好图书调拨工作。要求图书摆放整齐，定位准确，差错率不得超过2%。
（4）配合文献管理员负责每周三楼红色文献区、廉政教育文献专区约3000册图书调配、整架及不定期布展工作。
（5）负责负一层过刊库约10万册期刊的整架，配合做好期刊调拨工作。要求期刊摆放整齐，定位准确，差错率不得超过2%。
（6）保持书库整齐，随时协助总台查找、抽调图书，定时巡架整架，根据现场的书架饱和程度，及时做好倒架、移库工作。
（7）辅助服务台流通岗工作，与流通服务岗人员进行灵活调配，服从工作安排。
1.2馆藏新书登记、新刊上架、馆藏变更、文献交接
服务内容：
负责新入藏图书登记、期刊等接收、上架工作，协助总服务工作人员及网借库进行图书调拨、入藏等。
服务要求：
（1） 每周负责到采编接收流通新书并加工作入藏登记，核对馆藏地、贴标、上架等工作，全年新书接收量约为12万册。
（2） 每周负责接收采编基藏库新书，并按流水号做好书库上架、排架工作，全年接收基藏库图书约为10万册。
（3） 每周新书、新刊需及时接收、登记、加工，尽量当天完成，每人每天上书量不少于500册，做到图书上架不积压，不滞留。
（4） 协助文献管理员做好文献调配，对调配图书及时进行二次变更并核对馆藏地占，确保馆藏信息正确。
1.3图书盘点、定位
服务内容：
负责所有开架图书的架位盘点、仪器定位、及时调整错架图书，对问题图书及时与文献管理员核实，方便读者借阅。
服务要求：
（1）熟悉各类图书的架位情况，每天利用RFID定位设备对一二三层流通图书开展时时定位、盘点工作，对问题图书及时报备处理。每月至少查架1次，确保图书摆放整齐，定位准确，差错率不得超过2%。
（2）每周对上架的新书要及时定位，做到不积压，当天上架的图书原则上要求在当天完成定位，如确因数量太多无法完成定位，每人每天定位量不少于800册；
（3）每天对工作区域进行图书定位工作，确保定位信息及时、有效的传递。通过图书定位及时修正馆藏信息，保证馆藏实物和馆藏信息的一致性，方便读者借阅、提高图书流通率；
（4）遇文献倒架、移库后，定位工作及时跟进，确保在更新标识牌前完成定位工作；
（5）熟练掌握定位设备的相关功能模块，能够按照实际工作需求选择不同功能模块进行盘点、定位等操作,严格按规程操作。及时掌握定位设备的运行状态，保持设备电量充足。
1.4修补或下架破损图书、期刊
服务内容：
负责破损图书、期刊的修补处理，与文献管理员及时对接问题图书。
服务要求：
（1）每天对上架图书进行检查，对轻度破损的图书、期刊及时用胶水、胶纸进行修补。书标、条码、电子标签等损坏应及时与文献管理员对接，协助修复更换。
（2）破损散页较为严重无法修补或影响阅读的图书、期刊应及时下架按要求提交给相关部室办理剔除手续。
1.5期刊、报纸文献的清点、下架、打包
服务内容：
协助文献管理员每年年中对全年4000余种约6万本的中外文期刊集中下架，及全年400种中外文报纸共6万余份报纸整理下架。
服务要求：
（1） 根据文献管理员的安排，组织专人对全年6万本期刊进行1-2次集中下架，要求所有期刊按年份、月份排序整齐，并按期刊种类打包。
（2） 核对期刊册数，对缺失的月份做好登记，并协调文献管理员及时做好期刊的查找及补充工作。
（3） 每月协助报刊工作室人员进行报纸的整理、下架及与采编部门的交接工作。
（4） 配合相关部门，负责期刊、报纸的打包、搬运及入库工作。要求工作不积压，保持工作环境整齐有序。
（5） 协助工作人员调拨过刊库图书，负责对每年回库的合订刊及时贴标、变更上架，做好架位调整工作。
1.6门口还书机、预约书柜、自助借还书柜及网借书柜管理
服务内容：
负责每天还书柜图书、预约书柜图书管理。协助做好自助书柜及网借书柜的图书调配工作。
服务要求：
（1）负责每天门口还书柜的图书整理及特殊时段开关机管理。
（2）协助工作人员进行每天预约架图书上架，检查图书回库情况，及时下架调整。
（3）协助工作人员定期进行自助书柜及网借书柜的图书补充、变更、调配，做好图书交接。
2、 流通服务台辅助
服务内容：
协助文献管理员做好图书借还等基础业务的咨询指导。
服务要求：
（1）熟悉图书馆的工作流程，熟悉馆藏资源，能独立完成本职工作；服务意识强，能耐心细致地解答读者咨询。
（2）学习能力强，熟悉电脑软件基本操作，熟练掌握使用图书馆平台系统进行读者借还书处理、图书变更等基本操作。
（3）协助指导读者自助办证机、借还机的具体操作，问题图书及时处理，还书车图书罗列整齐。
（4）负责自助分检机的指导操作，问题图书及时处理。
（5）接待读者咨询，需认真、耐心指导，及时登记及时处理。涉及其他岗位或部门的问题能及时与工作人员沟通，妥善处理读者纠纷。
（6）辅助少儿室管理员做好图书借还、活动签到等现场秩序引导。
（7）涉及读者个人信息记录时要做好保密，不得外泄读者借还记录等所有信息。
三、项目管理要求：
1、总体要求
项目服务方需提供专业化、标准化的图书管理服务，提升图书馆图书文献管理水平。
2、项目管理具体要求
（1）根据本项目的业务量，投标公司需至少保障20人专职从事该项目工作，要求人员身体健康，年龄在45周岁以下，中专及以上学历，其中安排的一名项目组长（即项目经理或项目负责人）要求为本科及以上学历。项目组长（即项目经理或项目负责人）负责员工的全年排班及新老员工培训考核工作，根据任务要求合理调配人力，及时补充人员，保证工作的连续性。每月向图书馆做一次总体工作交流沟通并召开一次员工例会。根据图书馆需求进行沟通协调。
（2）服务期间，项目服务方需保证提供足够、合格的、图书馆认可的服务人员，对图书馆提出的管理区域及其双方确认的目标、区域实施专业化服务的工作，维护图书馆的正常工作秩序。
（3）项目服务方提供的服务人员工作中所需的相关工作器材及设备由图书馆提供。服务期满后工作器材及设备由图书馆收回。图书馆提供的所有器材，项目服务方应妥善保管、使用，如发生非正常损坏，将由项目服务方照价赔偿。
（4）项目服务方所提供服务人员的服务水平，应符合图书馆读者服务规范标准，并设有突发事件处理预案，应急处理能力强，事故处理及时、妥当，日志记录准确、齐全等。
（5）项目服务方应提供针对本项目的服务质量承诺。
（6）项目服务方应接受图书馆对项目的全程进度检查、监督和定期不定期考核。
（7）项目服务方需保证各岗位配备人员的稳定性，如因特殊原因，确需更换人员需提前30天书面向图书馆报备。对于不符合图书馆工作条件的人员，图书馆有权提出辞退或人员更换。
（8）所有岗位的具体上班时间按照图书馆各服务区开放时间确定，法定节假日正常值班。严格按照图书馆的开放时间和岗位设置进行合理排班，不允许出现空岗。若图书馆根据上级要求调整开放时间或图书馆业务工作发生调整，人力配备及工作内容需随之进行调整。
（9）外包服务期间，项目服务方应承担该项目执行期内的服务人员组织、管理、工资发放、工伤事故和劳动纠纷处理以及劳务用工中发生的所有责任。对因外派服务人员工作失误造成的责任事故、人身、财产损失等应承担相应的法律责任，包括但不限于实际损失、支出的诉讼费、律师费、鉴定费、公证费等。
（10）合同期内不得出现涉及到职责引起的恶性事件。
四、项目服务费用的支付
1、项目服务方需在每月28日前，向图书馆提交下月员工排班表，每月5日前提交上月考勤统计表以及工作总结（工作量统计表）；福建省图书馆根据每月工作量对项目服务方进行考核，以当月考核结果作为结算依据。
2、服务费结算后经合同双方核对无误后，由项目服务单位开具国家统一的税务发票，图书馆收到发票后10日内向项目服务方结算支付每月的费用。


