图书馆纸质图书剔旧（调拨）服务项目

附件一：

（一）项目要求
1、投标单位（中标单位）严格按照上海政法学院图书馆的要求进行数据采集、剔旧、下架、排架、打包、图书搬运，并严格按照中图分类法排架，差错率控制在3‰以内，保证排架质量，便于日后检索查询，并兼顾美观等。

2、投标单位（中标单位）严格遵守上海政法学院图书馆的规章制度，并保障工作场地的整洁卫生，爱惜公共设施，并做好防火、防水、防盗等工作。

3、投标单位（中标单位）在理架过程中要爱惜图书，避免图书损坏。

4、投标单位（中标单位）严格按照上海政法学院图书馆的时间要求和进度控制工期，安排工作人员入场，并保证在整个图书剔旧（调拨）服务项目过程中尽可能的减少对阅览学生的干涉。
（二）服务期限：自合同签订之日起至2017年8月15日

（三）具体工作要求

1、根据上海政法学院图书馆现有藏书体系和图书剔旧（调拨）原则（见附件二），对馆内图书进行剔旧（调拨），并按类别下架后送到指定区域加工。

2、按照《中国图书馆图书分类法》的二十二个基本大类顺序剔旧，将剔旧下架图书逐一扫描条码，生成原始下架图书清单，每包图书控制30-35册左右，且做到一包一单同时将电子版文档发送至图书馆相关负责人员邮箱，便与查询和统计。
3、将剔旧下架图书在系统中进行图书调拨、修改馆藏地等书目数据处理工作，且调拨图书清单以不超过5000条记录为准，同时将电子版文档发送图书馆图书馆相关负责人员邮箱，便与查询和统计。
4、按照剔旧（调拨）顺序对图书进行打包，每一包侧面黏贴一张封条，并在包上标记包号、序号、类别、册数、日期。
5、将打包完整的图书有序地运往指定场所存放。
6、对图书馆阅览区内已经下架图书进行数据采集，按照调拨顺序对图书进行打包，每一包侧面黏贴一张封条，并在包上标记包号、序号、类别、册数、日期。
7、剔旧工作完成后应对实际馆藏容量和需上架图书进行合理估计，如遇到应上架图书超过实际馆藏容量的，根据上海政法学院图书馆要求将馆藏图书进行二次剔旧（调拨）和下架打包，具体要求可参照上述规定。
8、图书打包要求：

（1）按标准包打包，打包纸具有防潮功能，打包工具需专用打包机和打包带，便于今后移动。

（2）每包上用不褪色水笔做好包号、序号、类别、册数、日期。
9、图书搬运严格按照22大类逐一搬运、码放整齐原则，高度约2米~2.2米，并确保同一类图书放在一起，每间房间图书清单电子版文档发送图书馆相关负责人员邮箱，便与查询和统计。
附件二：图书剔旧（调拨）原则

1、专业性原则：根据学校的发展、专业建设、科研方向以及办学特点等，挑选下架图书要考虑保持本馆的专业性和特色性。

2、时间性原则：在科学技术突飞猛进的今天，知识更新的速度不断加快，有的文献因年代已久变得陈旧无用或内容滞后而失去参考价值、学术价值、使用价值和欣赏价值，这部分图书可考虑剔旧。另外有些专业图书，考虑到它的学科发展，如有新版、修订版时，旧版也可考虑剔旧。
3、地域性原则：具有地区性特点的文献，如与“一带一路”沿线地区、国家等有关的图书，剔旧时要慎重考虑。
4、完整性原则：连续出版物及分卷、册的图书要保持其完整性。

5、图书剔旧（调拨）范围：

（1）、内容陈旧过时，已没有参考价值的图书。

（2）、长期以来无人问津或很少有人借阅，流通率极低的图书。
（3）、复本过多造成积压的图书。

（4）、经过长期借阅周转，残破不全无法修复的图书。
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