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1.编目加工要求
1.1对原有馆藏回溯加工使用耗材由供应商负责。成交供应商应对采购方原有馆藏图书35万册进行回溯加工，其中二级学院有共计5万册书，需要在各学院回溯加工、上架。
1.2 磁条安装：图书必须一律安装符合国家标准（或行业标准）的永久性磁条。一般每本书贴磁条 1 根，正文页码大于 300 页的，粘贴磁条 2 根；粘贴位置没有固定页码，但要求粘贴在书脊隐蔽处，以不易发现为准。
1.3加盖馆藏章：加盖两枚馆藏章，位置分别在书名页中间及正文第七页。盖章要求端正、清晰准确。馆藏章为红色印章，印模由图书馆提供，成交供应商负责刻印，并保证与印模一致。
1.4粘贴条形码：在书名页右上角打印本书条码号一个，并在本页及最后背页各贴一枚条码，每张条形码外必须覆盖一张略大于条形码的保护膜；条形码编号按采购人提供号码段及样式，由成交供应商负责印制。
1.5图书分类：要求使用现有文献管理系统进行图书编目，按中图法（第五版）分类，一般分至7-8级。系统里重新生成带种次号的索书号，把原有的索书号删除。根据图书所在馆藏在系统中设置相应的分配地址。
1.6粘贴书标并覆膜：按我馆现有馆藏样式制作书标，书上原有的书标撕掉或新书标覆盖于原书标上，粘贴位置在书脊离底2厘米处，每张书标外必须覆盖一张略大于书标的保护膜。
1.7图书编目：编目数据应以《中国文献著录规则》和《中国机读目录格式》为著录依据，数据格式应与 CALIS 编目数据库的格式保持一致，著录级别达到详细级和完备级， CNMARC 数据差错率应低于 1‰。
备注：图书若无馆藏章加盖两枚馆藏章，加贴磁条，若无财产号补打财产号，并在本页及最后背页各贴相同的财产号一枚。凡是老书贴有带字母的条码号需重新打印，替换成不带字母的条码号，并在系统中做更改，确保系统中图书的财产号与条码号一致。所有图书均遵循新书样式及加工编目方式。
2. 上架要求：
2.1图书书脊朝向读者，先按分类号从左到右排，然后在同一分类号下，按图书分类及种次号大小的顺序排架；
2.2 每个书架的起点和终点都应有明确的架标，说明此书架所藏图书的索书号范围，如 I247.5 - K837，方便读者和馆员定位图书；
2.3 书架不会塞满，会为新增的同类图书预留出空间；
2.4 根据馆内实际情况，将图书上架到馆内阅览室。
2.5清点所有在馆图书，系统有但未清点到的图书要登记明细，并在系统中做遗失或剔除等数据处理。书架上有的书但系统里没有数据的需要进行加工编目。
2.6回溯完成后，统计出所有回溯加工过的图书总册数，盘点图书馆在馆书籍的准确册数。
3.人员要求
供应商应至少安排3名有培训合格证的图书编目人员或者3名具有图书馆编目资质证书人员服务本项目。（响应文件中提供图书编目人员相应证书扫描件）


注：以上所有服务内容及要求为实质性要求，须全部满足或优于，否则视为无效响应文件。
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