常州工业职业技术学院2022年纸质图书采购项目
服务标准：
1、售前售后服务：
售前售后服务：
1.供应商负责提供采购单位所要求的各类图书征订书目的采访数据(EXCEL格式、CNMARC格式)（包括印刷版）服务。采访数据除有图书的各项基本信息外还应该包括读者使用对象和图书内容介绍。
2.供应商每年须为采购单位免费提供不少于2次的现采服务，现采时间和地点由采购单位确定。
3.免费为采购单位进行订购查重，主动核对订购数据的准确性。如发现订购信息（无论期货、现货）有误，应在图书配送前及时与采购单位沟通，待采购单位确认之后再发货。如发现订单中有以下几种情况：大金额（暂定为100元以上）且订数单册以上、活页、开本为15厘米以下、随书配有磁带等，供应商均应及时与采购单位联系，确认是否订购，另供应商在接到订单时应进行审核，并把好意识形态关，在24小时内给予招标人回告，否则采购单位有权无条件退货。
4.应在二个月内提供无法订到图书的书目反馈，三个月内提供未到书清单，并以书面形式分析、说明原因，并尽快补充未到的图书。凡供应商三个月内无法配到的图书，采购单位有权撤消订单。
5.免费送书至指定地点。随书提供图书总清单和分包清单。在发送图书之前，供应商应预先用电话通知采购单位，尽量避开节假日和中午休息时间，以便采购单位准备接货。
6.免费提供到货图书的标准编目数据，数据符合Marc规范和CALIS标准, 图书分类以《中国图书馆分类法（第五版）》为准。
7.免费提供图书的到馆加工服务(包括免费提供磁条和新书上架)，加工人员数量由采购单位依据待加工图书的数量确定，加工人员要相对固定且食宿自理。
8.供应商需承诺免费为招标人提供不少于八万册的馆藏图书清点服务。
9.供应商的加工人员要按照采购单位的到馆加工流程的要求，进行拆包装车、盖馆藏章、贴书标、贴磁条、加保护膜、上架等工作，并接受采购单位考核检查，正确率应保证在98%以上。对考核不合格人员采购单位有权要求更换。
10.图书和随书光盘出现装订、印刷等质量问题或损坏，供应商须无条件退换。
11.需退换的图书，供应商应按照采购单位规定的时间和手续尽快办妥。
2、质量保证：
供应商须保证供应图书的版本和进书来源合法，并对所供应的图书版本、知识产权、进货来源承担相应的法律责任。对盗版图书无论是否已做前期加工，采购单位无条件退货。对已到馆但内容不符合采购单位教学科研需要和水平的图书，采购单位有权退货。
[bookmark: _GoBack]3、验收：
由加工人员在“汇文文献信息服务系统”中，逐一品种比对、验收。
具体要求详见《常州工业职业技术学院图书馆对中文图书采购经销商的到馆加工要求》：
(一)集中著录与分散著录的要求
1.我馆要求ISBN不同时一定分散著录，以便于采访查重。
2.集中著录：（打包时候请尽量将他们打在同一包中）
2.1同一ISBN的多卷册图书：
2.1.1 若无分卷册题名，例如英语类有相同题名的上下册、全X册等进行集中著录；
2.1.2若有分卷题名但是分卷题名没有独立意义，应进行集中著录，并在327著录分卷题名。若分卷题名具有检索意义，还需要在517字段提供各分卷的题名检索点。
2.2文史资料，通常采用集中著录方式，分卷题名在327字段反映。
2.3对于按专门学科编辑的丛书，所属类目一样，尤其当ISBN也相同时，可集中归类，若在同一时间内到全或到得比较全，可考虑集中著录。
3.分散著录：
3.1著，进行分散著录。
3.2版物性质的年鉴，分散著录，连续性在索书号中反映出来。
3.3检索意义的题名、责任者、国际标准书号、价格等条件的丛书的单册，一般作单书归入有关各类，并进行分散著录。
3.4书有共同题名与分卷题名，而且均有独立检索意义，以分卷题名作为正题名，多卷书总题名作为丛编名，进行分散著录。
3.5书或多卷书性质的图书，有共同题名和分卷册题名，但分卷册题名没有独立检索意义，没有总的责任者，各分卷册有独立的ISBN及各自的责任者，以“2001#$a总题名$i分卷题名”形式进行分散著录。
3.6卷题名的地方志，以“2001#$a总题名$i分卷题名”形式进行分散著录。具体情况，还请数据编目员视图书的具体情况帮助我们区分。
(二)数据录入原则：
标点符号：除必须用全角状态输入的字符外，其他基本上在半角状态下录入数据。须用全角状态（或汉字字符集）输入的标点符号（不是著录用的标识符）有：顿号（、）、中圆点（·）、中文句号（。）、书名号（《》）和引号（“”）。 西文题名的书写按西文书写习惯执行；
例如：著录同一责任方式的多个责任者，一般不超过三个，除第一个外，其余责任者均用“，#”分隔；若超过三个只著录第一个，后加“…#[等]”表示；若责任者本身带有“等”字样，则后加“…#等”表示。其他的其中的逗号录入使用半角状态下的；215字段的逗号也同样使用半角状态下的，并在其后加一空格。
(三)各著录单元的要求：（#代表空格）
总体上CNMARC著录遵循《CALIS联机合作编目手册》上的规则，我馆的特别要求如下：
记录头标区：
 5-8字符位：单部著作采用“nam0”、丛书采用“nam#”；
17-19字符位：即记录附加定义：编目等级、著录格式、未定义，均采用空格；
20-23字符位：即地址目次项结构，采用450#而非45##。
2.010（ISBN）：
2.1书光盘（磁带），把其ISRC在016著录，若也是ISBN，重复010，在$b著录“光盘”，在307字段不必再重复著录光盘ISBN号。鉴于数据导出的要求，书的ISBN放在第一条010字段。
2.2符号统一使用CNY，与其后用阿拉伯数字表示的价格之间无空位，且精确到分。
2.3部著录，价格是全套价格时，需在价格后的圆括号（半角状态）内著录“全套”字样。若价格包含光盘价格的，需在价格后的圆括号（半角状态）内著录“含光盘”字样。
2.4 ISBN出现明显错误，记录在010字段的$z，并在303字段著录“303##$a封底的ISBN有误”等字样。 
2.5P数据、版权页与封底的ISBN不一致，位数都为十位，且经校验均为有效的ISBN时，以版权页、封底、CIP的顺序依次选择“正确的”ISBN著录在$a，其余著录在$z。通常CIP数据不作为主要依据。
3.100（通用处理数据）字段：
3.1制年、重印年与印刷年的区别，只有当在编文献为复制品时，如摹真复制（影印）、购得版权的重印版等，8字符位才用“e”，出版年1为复制出版年，出版年2为原版本出版年。多次印刷的文献8字符位采用“d”。
例：   2000年第1版d     2000  
2000年第1版2001年第2版或重印（版权未变） d     2001    2000
2001年被授权引进2000年出版的原著的影印本（版权已变）e  2001     2000
3.2 19字符位：读者对象代码，一般选ekm或em#，注意a不能与b、c、d、e组配；
3.3 26-29字符位：字符集采用0121而非0120，若新记录为50##，则不要求改动；
3.4 34-35字符位：题名语系代码采用ea。
4.105（编码数据字段：专著性文字资料）字段：
4.1 0-3字符位：图表代码，应与215载体形态项$c对应，$f不可单独出现；
4.2 4-7字符位：内容特征代码，当代码用a时，应与320字段对应；
4.3 10字符位：索引指示符，取1时应与320字段对应。
5.200（题名与责任者）字段：
$d并列题名直接著录，无需“=#”,“$F、$G”不用著录。
6.215（载体形态项）字段
$e附件的计量单位：软盘、光盘、唱片等计量单位统一用“片”，录音带用“盒”。
7.320（内部书目索引附注）字段：
行文格式：有书目#（第××—××页）#和索引
8.205 非第1版的著录在205字段，若版权页为第2版、新1版、修订版等，分别用题名、责任者查重，以确认我馆内有无第1版等之前版次。若有，取第1版等之前的版次数据的索书号，在其后直接加=2字样；修订版、新1版，在其后加=X字样；若我馆内无，则直接利用分类号取索书号，之后在其后加=2字样。有上下册、若干册之类的，索书号先“：”再“=版本”。
9.其他说明：
所有汉语拼音著录在$A而非$9，且首字母大写，包括并列题名，如果不能大写，则“$A”不要。
必须要有330字段和606字段。
70×字段指示符1均采用未定义，不采用“A”。
标准的GB字段做在094。
删除035、099、092以及非我馆数据的905字段。
(四)加工操作顺序
    拆包—验收—送编—编目—加工—送典—新书分配—馆藏调拨—新书上架
1.拆包  主要看书是否破损、以及到书与包内随书清单（书的种数、册数、价格）是否一致。破损者退还书商；不一致暂在批次单上记下，让采访人员看该书是否为我馆需要。
2.验收   顺序为：选择书商——新增批次号——键入ISBN——核对——个别登帐——保存。打开“采访”模块，登录后依次选择“订购验收”、书商，新增验收批次号，对应选择总账类目、键入实付金额（一般取1，该批次做完后按照实际金额修改），确认即可进入该批次进行验收。批次号取当天8位日期，与送编批次一致。考虑一一对应原则，同一名书商同一天不能新开两个批次号。
验收一般采用ISBN输入检索，只对应一条数据的时候即直接进入界面，主要注意题名、价格、套数、册数、普精装是否一致，否则对应修改。不适合我馆馆藏要求的书需要退掉。
注意：
（1）如果没有检索到图书的订购数据，不要自行给征订号，请询问采访人员后再处理，否则有自行添加非我馆订购图书的嫌疑。
（2）验收时候发现影印本、100元以上的书，请先放于一边，待我馆人员查看后再验收、编目。
（3）当上中下的一套书为一条数据，即一套书有三册时候，总价格被系统均分为三。由于可能出现分配不均情况，我馆规定为：码洋精确到分。
（4）当有光盘、磁带除外的其他附件如答案、练习册、配套实训资料等（尤其是其ISBN相同、附件价格包含在图书价格中的），验收时候该书按多卷册处理，对应修改每套册数，给附件也对应分配财产号；附件价格为1.00，正本价格为每套价格减1.00，附件的索书号为该正本书的索书号 + 1。
（5）如果书中附有多张大型图纸或其他各种活页的，需要将图纸按序整理折叠好，粘贴在书后；同时，在业务窗口下“附件”一栏中注明，例如：“图纸××张”。具体操作方法请询问我馆人员。
（6）若随书光盘存在缺漏、破损等情况，加工人员应及时告知，并将该种图书交由我方人员处理。
3.送编  送编批次号与验收批次号一致。
4.编目  可直接在验收后没有送编时候就进行，一般用ISBN检索验收数据。编目之前，必须首先进行查重，非1版图书必须经过题名、责任者多种方式查重后再分类给号。编目注意事项见本文上述一、二、三点。当图书有附带光盘时，我馆需在010的$a和215$e中著录，并且在业务窗口的附件一栏中著录。
5.加工  盖馆藏章、贴磁条、书标、书标保护膜（加工位于编目之后，以防有不适合我馆的书出现，便于退货）
具体要求：
5.1加盖馆藏章、附件章：一般应在题名页的财产号上方加盖馆藏章或附件章，并在书的右切口中间位置加盖馆藏章。盖章应清楚端正，尽量不要覆盖在文字及画面上。馆藏章、附件章、条形码上下尽量保持在同一直线位置。若书内夹有散页图表或附件时，也需加盖馆藏章。
5.2粘贴磁条：应在图书随机书页内隐蔽粘贴，一般是粘贴一根，若书比较厚（一般达500页以上），则粘贴两根甚至更多。
5.3粘贴书标：在每册图书的书脊的底端向上2.0厘米处粘贴书标，书标方向是分类号字母位于种次号上面。粘贴前应仔细核对每册图书的索书号，确认书标内容无误后方可粘贴。粘贴时要求保持书标平直，索书号在书脊的正中间位置。
5.4粘贴书标保护膜：在贴好的书标上覆加保护膜，因其宽度和书标一样，所以要求平整、方正；又因封面最经常翻动，故要求书标保护膜尽量向封面偏，且保护膜边尽量远离翻动的折痕。如若书很厚，则无需考虑折痕。
6.图书典藏完后需负责上架，各个借阅室负责人清点数目后需在留存采编部的清单上签字。
7.随书光盘交接
一个批次做完后清点光盘数目，移交给数据审校人员。交接前，需复查光盘的MARC，看215的$e是否全部具备。
