上海政法学院图书馆
2026年度中外文纸质图书加工服务项目需求文件
图书加工服务需求:
1．投标人指派专人提供驻场加工服务，人员数量由采购方确定，驻场人员一旦被甲方确定不得随意更换。驻场后，图书加工人员应充分了解和熟悉掌握《上海政法学院图书馆纸质图书全加工细则》。（见附件1、2）

2．根据上海政法学院图书馆要求及时按标准完成图书馆所供图书的加工，须每周向图书馆提供2000册左右加工完毕的图书，并根据馆藏布局按中图法分类排序上架图书。

3．投标人须提供加工所需如配套电脑、打印机、扫描枪、验磁仪等设备；另须承担除图书用RFIDB2可充销防盗磁条及图书用RFID D4电子标签以外的其它图书加工耗材。

4．保证数据加工质量，差错率应<2%。数据加工中若发现差错，投标人应随时进行纠正，如果同类型错误连续发生，出错图书加工费用将不予结算。

5．图书加工采取加工人员定点驻馆加工方式，具体加工任务包括：

（1）中文图书：标准CNMARC图书编目数据（编目数据套录按照CALIS联合编目中心著录规则）、馆藏数据、拆包验收、书标（红边框铜版纸60mm*25mm，贴书脊规定位置），并加贴保护膜、条形码（铜版纸50mm*15mm，每本书一张，贴在书名页）、安装图书用RFID B2可充销防盗磁条、贴图书用RFID D4电子标签、图书上架（包括倒架）、提供图书财产账电子清单并打印、装订财产账册。

（2）外文图书：标准USMARC图书编目数据（编目数据套录按照CALIS联合编目中心著录规则）、馆藏数据、拆包验收、书标（红边框铜版纸60mm*25mm，贴书脊规定位置）、条形码（铜版纸50mm*15mm，每本书一张，贴在书名页）、安装图书用RFID B2可充销防盗磁条、贴图书用RFID D4电子标签、图书上架（包括倒架）、提供图书财产账电子清单并打印、装订财产账册。

6．中外文图书编目加工的其他详细技术要求，按照附件：上海政法学院图书分类取号细则和上海政法学院图书馆图书加工标准执行。

二、 服务承诺： 

1．投标单位应按招标文件的规定，满足招标单位提出的所有技术要求和服务要求。

2．除响应招标单位招标文件的要求外，投标单位还承诺以下服务和优惠措施：
________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

三、图书加工价格说明：

1．投标单位图书加工费包含部分材料费（除图书用RFID B2可充销防盗磁条及图书用RFID D4电子标签由本馆提供之外的所有材料费，如书标、条码、保护膜等）。

2．投标单位图书加工费为每册图书加工费。

3．招标单位按图书加工册数结算。

4．图书加工结算价格=中标供应商图书加工费 * 图书册数

四、开标一览表：

项目名称：                                
投标单位：                                

加工方式：                                

货币单位：元（人民币）
	名　称
	图书加工费（元/册）

	中文图书
	

	外文图书
	


说明：
（1）开标一览表内容与招标文件其他内容不一致时以开标一览表内容为准。

（2）图书加工费报价用元、角、分表示，如1.75元，1.80元。

（3）投标单位代表签字：_____________________
（加盖企业公章） 

日    期：202 年    月    日

五、询价及评审：

（一）询价小组：由图书馆采购小组成员组成。

（二）询价程序：

1．成立询价采购小组；

2．根据采购项目实际情况以及供应商的响应文件制定询价文件。询价文件应当明确询价程序、询价内容、合同草案的条款以及评定成交的标准等事项；

3．确定参加询价的供应商名单；

4．询价小组所有成员对供应商提交的文件逐个进行审核。

5．建议或最终确定成交供应商。

 6．询价成交结果确定原则：

本次询价采用经评审的最低报价法，在满足谈判文件要求的前提下，按经评审报价最低的原则确定成交供应商。

（三）采购过程中有下列行为之一者，不能成交：

1．未实质性响应询价文件；

2．响应文件内容不真实；

3．出现影响采购公正的违法、违规行为的；

4．经询价后，不能满足采购需求的；

上海政法学院图书馆纸质图书全加工细则

（附件1、附件2）

附件1：上海政法学院图书馆图书加工要求

一、图书验收、登录规则

1．每批图书按批次号拆包验收，需遵循本馆验收人员验收要求，如发现书名、价格、数量与清单不符或缺页、破损等质量问题图书，及时与本馆验收人员沟通，确认是否需要继续加工，并做好验收登记记录。

2．每批图书加工前先检查和剔除废旧防盗磁条。

3．登录号与条码号敲于同一书名页上（另一相同登录号敲于书的最后一页），条形码与登录号须一一对应，条型码贴于书名页中间空白处。若该图书配有磁带或光盘，需在该书的条形码下方敲上“配光盘”或“配磁带”的红色图章，并在光盘上粘贴对应该书条码号的书标（以尽量不盖住书名为准）。

4．每批图书登录、加工完成后与本馆验收人员、编目审核人员做好图书交接、核对工作。

5．每册图书须嵌图书用RFID B2可充销防盗磁条一根，磁针需隐蔽性强（不外露）。每册图书按规定加贴图书用RFID D4电子标签一张（电子芯片位于图书封底前1页内）。

6．划线标记，以区分是否装过必布奇磁针。

7．提供每批完成加工图书的按登录财产号排序的财产账电子清单并打印、装订财产账册。对于配光盘图书，还需按批次打印出所附光盘清单，同时抽出其中一张，作为图书馆做非书资源软件留用。

二、图书标签规则
1．在每册图书的书脊和最后一页上贴上标签，标签距离书脊的最下端约2.0cm。
2．该标签不能盖住书名、副书名及该书所体现的卷册次等，标签距离书脊的最下端也同时适当下移。

三、图书加工所备材料

1．条形码为三九码。(规格：铜版纸：50mm*15mm)

2．图书用RFID B2可冲消防盗钴基磁针，图书用RFID D4电子标签。（由本馆提供）

3．图书标签由加工单位提供。(规格：红边框铜版纸：60mm*25mm) 

4．加工单位自备“配光盘”和“配磁带”图章各一枚。

四、图书上架

每批编目加工完成后的图书经核对验收无误后，根据典藏清单，及时送至本馆指定地点，根据馆藏布局按中图法分类排序上架（含倒架）。
附件2：上海政法学院图书分类及著录细则

一、文献分类
本馆分类文献目前采用《中国图书馆图书分类法》（第五版），需熟悉和掌握。

    二、文献分类取号细则

1．先查重后分编。

2．对于丛书的处理: 若本馆该丛书已分散处理也就随之分散;本馆有些丛书有新旧数据,老数据是分散的,新数据(近几年)是集中的,那就一定要做集中处理.

3.连续性出版物须集中处理，尽量体现出该种书的总编辑序数，若遇该种书的著者号本馆已有按年代区分，且已用“< >”标识的，则分类号、著者号跟旧; 本馆数据是按总编辑序数来区分的，则用“(总编辑序数 )”区分。(不再用< >年代区分.)  

4.年鉴特殊处理. 年鉴在库中第一次出现的,取该年鉴编委会,不取出版社。库中已有的年鉴取号跟旧。
例1: <<中国经济年鉴1990>>/中国经济年鉴编辑委员会编

F12-54/5062<1990>, 出版社有变化,取号不变,跟旧.

   详细MARC看总库数据.

5.图书著者号取号原则：(用本馆四角号码取号字典,有些字四角号码做了变动)
（一）个体著者：
1.著者为三个字的，取号顺序为第一个字的左、右上角。第二个字的左上角，第三个字的左上角。
 例：杨益言著，取号为4780。
2.著者为两个字的，取号顺序为第一个字的左、右上角，第二字的左、右上角。
例：马亮著，取号为1700。  “邓”字,取号为17
3.著者超过三个字的，取前三个字，用法与1相同。
例：潘张玉良，取号为3211。
外国著者一律依中文译名取号，如同一著者名有不同译法，以通常译名或本馆第一次入编时的译名为准。外国人名除亚洲地区国家如日本、朝鲜等及欧洲的匈牙利外基本都是名在前，姓在后。取号时注意先取姓的四角号码,再取名的英文首字母区分（不是拼音首字母）。姓只有一个字，则取姓的四个角，再依名的英文首字母区分。(俄文作者的名字原则上不加名的首字母区分，要区分也要取英文译名)
例：詹姆斯.W.鲁滨逊   英文名：James W. Robinson,取号为2733J。(不是取2733Z,拼音字母).
4.无主编、无著者的按出版者取号。如又无出版者。可按书名前三个字取号。

5.本书编写组编取书名

（二）团体著者：
   一般按所提机关、团体名称取号，按名称的前三个字取号.

   以下为特例情况的规定取号：
  1.“中国共产党”，按“中共”取号。
  2．“中国人民解放军”，按“解放军”取号。

  3.凡前冠“中华人民共和国”的责任者，一律略去“中华人民共和国”字样，按其后的字取号。

4.青少年、妇女、工人、学生等各种人民团体、群众组织，按惯有简称取号。
例：“中国共产主义青年团”，按“共青团”取号。
   “中华人民共和国全国妇女联合会”，按“全国妇联”取号。
   “中国作家协会”，按“全国作协”取号。
5.“中共中央”的团体名称，略去“中共”，再取号。
例：“中共中央组织部”，取“中央组织部”，即5052。
      “中华人民共和国全国妇女联合会”，按“全国妇联”取号。
（三）同类书而不同著者，而著者号相同，按分编顺序，用“.”标识，从.2起记。

  例: 小儿麻痹/刘思良著   R512.4/0263

     小儿麻痹/刘国良著   R512.4/0263.2
（四）同类书、同一著者的不同作品，按分编顺序用“*”标识，从*2起记。

   例:左岸落叶/严沁著    I247.5/1033

     灯影之外/严沁著     I247.5/1033*2

新加：版本的区别：同种书的不同译本、注释本或不同出版社，或相同出版社（版本不同，或出版时间不同）作版本不同处理。用[ ]标明，从[2]起记，[3]……
(五)版次的区分：(同种书的二版、三版、新一版等。除第一版不加标识外区分外，第二版用“=2”, 第三版用“=3”区分，以此类推加以区分。新一版及修订后第一版均用“=01”(2010年5月起不加=01标明，如汇文软件需要区分，就还是加=01区分，具体情况区别对待。(英文版译著不区分原版是第几版，按版权页上的版次区分)。若同种书、同版次，只是重新印刷、价格不同，这些在著录中已体现，索书号只做同种同版次处理，不另区分。

 （六）卷册次的区分：同种书的不同卷册次，使用同一著者号、再加区分，用“（）”和“（：）”标识。若该书是上、中、下或续、续二、…字样的分册，以（1）、（2）…，（1：1）、（1：2）…计。

例:<<中国哲学思想史册 上卷 第二分册>>/侯外庐

   B2/2720(1:2)

 （七）按年代编辑的出版物，如年鉴、手册、汇编等，以该书的总编辑序数区分，用“（）”标识；若该书本馆已有按年代区分的连续性出版物，分类号、著者号跟旧，再按该书所体现的总编辑序数来区分，用“（）”标识。

例：《民商法论丛：第26卷：2003年第1号》，本馆取号为D922.294/3356<03:26>,但是我馆后来简化取号了，以后遇到同种书的总第27卷，则取号改为D922.294/3356（27）。

若遇该种书无总编辑序数体现，只有年代的体现，则以年代来区分取号，用“<>”标识。

例：《司法文件选：2003年》，取号为D920.9/6008.3<2003>
 （八）丛书序次的区分：此规定用于集中处理的丛书，可按丛书目录上的次序给予区分；无既定次序的。按分编先后区分，用“—”标识。从—1起记。著者号按整套丛书主编取,无整套丛书主编的，按出版社取。

   丛书处理时,我馆库中已分散的,也跟着分散,不要集中.库中有新旧数据,(旧数据MARC不详细),新数据是集中的,也要集中,如 (汉译世界学术丛书)是集中的.

   例:<<美国律师助理手册>>.—中国政法大学出版社.—(国外律师制度丛书)   D916.5/5061-1

     <<日本律师联合会关系法规集>>.--中国政法大学出版社.--—(国外律师制度丛书)   D916.5/5061-2

例,错误: 第二次世界大战外国著名将帅战争回忆录丛书 (有2本书)

  取号为K835.125.2/2733-2

  取号为K837.125.2/2733-2  分类号没有集中.而作者号集中了.

 正确取号为K815.2/2733-1,K815.2/2733-2 依此类推.

例
错误: 丛书(西方法学思潮与流派/吕世伦主编)

人文主义法学思潮
D909.1
/2725
林燕梅. 法律出版社，2007.3

批判法学
D909.1/4423
范季海. 法律出版社，2008.1


社会民主主义法学思潮
D909.1/4765
杨晓青.法律出版社，2008.1
西方马克思主义法学D909.1/2277
任岳鹏.法律出版社，2008.1
神学主义法学D909.1/3704阎章荣.
法律出版社，2008.1



这套书分类号集中了,而作者号未集中,

以上是两种典型错误. 丛书要分类号集中,责任者号也要集中.没有主编要取出版社.

 （九）附、又著作的区分：为某一著者之原著而又编撰的增补卷、附录、注、解、图、表、目录、习题册、解答等，应与原著组织在一起。用“+”标识。从+2起记。

例:<<中国企业管理百科全书>>/<<中国企业管理百科全书>>编委会编  F279.23-61/5068

<<中国企业管理百科全书: 增补卷>> / <<中国企业管理百科全书>>编委会编  F279.23-61/5068+2

增订本不要用+2区分.(看书上的出版信息)

 (十)传记、纪念某人、评论某人的文章，按被传人、被纪念人和被评论人姓名取号。方法与著者号同。（因为本馆用了”=”符号区分版次，所以分K类时不再用 “=”号区分年代，按中国时代复分表分如：
《 陶行知传 》/周毅等编，取号为K825.1/7728
只有马恩列斯毛(邓小平)传记放A大类，取号马恩列斯毛取。如《胡适传》我馆库中有好几种放法，放K825.1;放K825.6,放K825.4;我馆现统一放在K825.4,取号要取胡适4732,4732*2…已到了K825.4/4732*9.库中有些外加工数据取错号,取了作者号,请不要跟错,如有问题请电话查询.例如有关周恩来的传记,库中已有老的,跟老的,不要按四版用=年代取分

注意:纪念2人的传记,取第一个被传人的四角号码

超过2人的传记取编者.

具体使用时,还要看情况,注意其系统性,连贯性给号.如一书为第一卷的第二版,那么卷册次就必须在版次号之前了.

例:<<日英汉无线电技术辞典) / <<日英汉无线电技术辞典>>编辑组编(第二版)  TN-61/6043*2=2

特例：<<高等数学习题集全解 上册>>/梁再中等编(第二版)

   O13-44/3315(1)=2

其他图书（上下册）第二版 取号先取2版再区分上下册

文学或其他大类中的<<某某人文集>>,可取某某人

有关多卷书处理:

下面是处理不当的一例

图书总库//0112286
人文通识讲演录.二.哲学卷
C53/
7552*9(2)
陆挺,
文化艺术>
2007


图书总库//0110079
人文通识讲演录.美学卷
C53/7552*6


陆挺,徐宏
文化艺术>
2007.5


图书总库//0110078
人文通识讲演录.学术人生卷
C53/7552*7
陆挺,徐宏
文化艺术>
2007


图书总库//0110059
人文通识讲演录.文学卷.二
C53/7552*5
陆挺,徐宏
文化艺术>
2007.5


这套书最好处理是C53/7552(1), C53/7552(2)…..做多卷书处理,请在加工图书时注意.(顺序可按中图法基本大类)

按中国年代区分的多卷书,可按中国时代表取分(1),(2)…
如,<<五千年帝王历史演义.某某年代篇>>
图书加工协议书（参考）

甲方：上海政法学院

乙方： 

为了保证甲方采购图书的加工质量和速度，现乙方为甲方提供图书加工事宜。本着平等公平、互惠互利的原则，经友好协商，签订如下协议：

一、甲方的权利和义务

指派专人负责与乙方协调相关事宜。

提供现场加工场地、桌椅、软硬件网络环境；及时提供需加工的图书（须按批附清单及电子清单，一包一清单）。

书面提供图书加工具体要求（《附件：上海政法学院图书馆纸质图书全加工细则》），及时验收。

向乙方提供图书加工所需的图书用RFID B2可充销防盗磁条及图书用RFID D4电子标签。

为乙方提供图书加工的其他方便。

二、乙方的权利和义务

指派专人负责与甲方协调相关事宜。

派遣相关数据加工人员驻馆现场加工。

数据加工人员应充分了解和熟悉掌握《上海政法学院图书馆纸质图书全加工细则》。

根据甲方要求及时按标准完成甲方所供图书的加工。

保持现场加工环境有序、整洁，遵守甲方现场安全管理规定。

积极与甲方配合，遇有问题及时与甲方相关老师进行沟通，第一时间解决问题，为甲方提供优质服务。

乙方承诺每周向甲方提供2000册左右加工完毕的中外文图书，并送达甲方指定地点，根据馆藏布局按中图法分类排序上架图书。 

保证数据加工质量，差错率应<2%。数据加工中若发现差错，乙方应随时进行纠正，如果同类型错误连续发生，出错图书加工费用将不予结算。

提供除图书用RFID B2可充销防盗磁条及图书用RFID D4电子标签以外的其它图书加工耗材。

10. 提供加工设备：配套电脑__台、打印机__台、扫描枪__把、验磁仪__台。

11. 采取驻馆加工方式，图书加工情况，包括：

（1）中文图书：标准MARC图书编目数据、馆藏数据、拆包验收、书标（红边框铜版纸60mm*25mm，贴书脊规定位置）、条形码（铜版纸50mm*15mm，每本书一张，贴在书名页）、安装图书用RFID B2可充销防盗磁条、贴图书用RFID D4电子标签、图书上架（包括倒架）、提供图书财产账电子清单并打印、装订财产账册。

（2）外文图书：馆藏信息、书标（红边框铜版纸60mm*25mm，贴书脊规定位置）、条形码（铜版纸50mm*15mm，每本书一张，贴在书名页）、安装图书用RFID B2可充销防盗磁条、贴图书用RFID D4电子标签、图书上架（包括倒架）、提供图书财产账电子清单并打印、装订财产账册。
三、服务费用支付

1、中文图书加工完毕后，双方共同确定加工完成的册数，甲方以每册中文图书______元的价格向乙方方支付加工费。

2、西文图书加工完毕后，双方共同确定加工完成的册数，甲方以每册西文图书______元向乙方支付加工费。

四、乙方应按招标文件的规定，满足甲方提出的所有技术要求和服务要求。

五、本协议如有未尽事宜，甲乙双方可及时协商解决，必要时可签补充协议。如双方未能协商一致，则可向甲方所在地人民法院提起诉讼解决。

六、本次招标文件与投标文件作为本合同的有效组成部分，具有同样法律约束力。

七、本协议一式伍份，甲方执肆份，乙方执壹份，具有同等法律效力，双方签字盖章后即刻生效。任何一方如有违反本协议行为，另一方有权追究责任，并索赔经济损失。凡遇有不可抗力或国家新颁布法令而影响本协议执行时，双方应协商处理善后事宜。

八、本协议有效期为壹年，期满后可根据双方意愿考虑续签（包括对前协议作适当修改）；如有一方提出终止，需在协议到期前一个月书面通知对方，并结清相关费用。

甲方代表（签字）


                  乙方代表（签字）

单    位（公章）


                  单    位（公章）

日期：    年   月   日
                  日期：    年   月   日
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