
采购需求 
一、采购需求一览表 

序号 服务名称 预算金额（万元） 备注 

1 2025年通州区图书馆辅助性业务 264.6371  

1、预算金额：264.6371万元 

2、项目需求：2025 年通州区图书馆辅助性业务服务，主要包括但不限于在

正常开放时间及延时开放期间提供文献整理、文献上架、文献分拣、文献清点、

图书典藏、图书转库、过期报纸及期刊下架、集体外借、文献加工、运河文献资

源中心、文献修补、自助图书馆补发及取书、网借预约、文献流通辅助、会展服

务、音响设备管理服务等工作。 

二、服务要求 

1、服务周期：2025年 1月 11日起- 2025年 12 月 31 日止。如遇特殊情

况实际服务周期不足原招标文件要求的周期，据实计算【计算办法为合同金额减

去（中标金额折算单日服务费金额乘以未服务天数）】。 

2、服务地点：北京市通州区图书馆 

三、工作内容 

1、文献整理 

负责 2-7 层、9 层各开放区域内读者归还文献（含图书、报刊等）的日常

整理工作，包括文献的顺架、整架、倒架、下架等整理工作。其中：图书月均 90000 

册（含少儿图书）；报刊月均 3000 册（含少儿报刊）。全年合计 1116000 册次。 

2、文献上架 

负责 2-7 层、9 层各开放区域内读者归还文献（含图书、报刊等）的上架

工作，工作内容包括归还文献的上架、阅后文献上架。其中：图书月均 30800 册

（含少儿图书）；报刊月均 3200 册（含少儿报刊）。全年合计 408000 册次。 

3、文献分拣 



负责完成读者在自助借还书机（21 台）、服务台（9 个）、24 小时自助图书

馆（1台）、归还的文献（含图书、期刊等）及各阅览室读者阅后文献（含图书、

期刊等）的分类整理，并运送到指定地点。负责通还文献的分类整理，并运送到

指定地点。全年合计 438500 册次。 

4、文献清点 

负责利用点检车定期对开架图书、期刊等进行清点，将错架图书、期刊等清

点并上到准确位置上。全年合计 300000 册次。 

5、图书典藏 

负责完成采编部拨交图书的典藏工作，包括验收、清点、上架等。全年合计 

25000册次。（以当年实际入藏量为准） 

6、图书转库 

负责完成各阅览室每年需要转库文献（图书资料）的下架、转库、运送上架，

全年合计 30000 册次。 

7、过期报纸、期刊下架 

负责完成当年馆藏报刊的下架、捆扎工作。报刊年度 1200 余种/45000 册

份。 

8、集体外借 

负责全区范围内流动服务点集体外借图书的上架、下架、借还、清点整理、

打捆、信息统计等工作；完成本部门临时交办的其他相关工作。全年合计 70000

册次。 

9、文献加工 

报纸，负责对每日到馆的报纸进行分拣登到、缺报记录催到等工作。报纸全

年合计 30000 份； 

期刊，负责对每周两次到馆的期刊及时分拣、系统登到、给索引号、粘帖书

标、RFID标签加工、缺刊记录催到。全年合计 15000 册次（含少儿期刊）。 



10、运河文献资源中心 

负责文献分编工作，依照工作规范标准对文献进行正确的分类和主题标引；

物理加工：贴条码、磁条、色标、RFID 防盗标、盖章、打印书标、贴书标；图

书查重：对新书 

进行查重；数据加工：编制图书信息数据、图书挂接、图书交送、修改数据

并提交修改工单；整理副本：登记副本台账并上架。各类分编、分类、加工、上

架合计 3000 册次。 

（以当年实际入藏量为准） 

11、文献修补 

负责对破损文献进行装订、修补，包括中、外文图书、期刊等，全年合计 2000 

册次。（以当年实际发生量为准）。 

12、自助图书馆补书、取书 

负责馆外 1 台 24 小时自助图书馆收读者还书、补书、清点、核对记录、

分拣等，全年合计 360 次。 

13、文献流通辅助 

负责电子设备使用辅助，负责阅览区自助借还书机的使用指导工作，年约 

78000 人次。负责阅览区公共检索设备、流媒体屏、朗读亭、运河资源展示平台、

多媒体体验区、少儿多媒体体验区、数字资源体验空间、电子书借阅机、数字电

子阅报机、电子期刊阅读机等电子设备使用的辅助工作，年约 59200 人次。 

读者卡办理，负责读者借书证的办证、更改、查询、升级、补办、退证等工

作。负责办理外馆还书工作。年约 12000 人次。 

预约借书，负责读者网上预约图书的处理，工作内容包括：预约单打印、文

献查找整理、电联读者、读者到馆、取书等工作。年约 3000册次。（以当年实际

发生量为准）。 

负责台口辅助服务，辅助馆员完成阅览区的日常巡视工作（包括：用电安全、

阅读秩序、阅览环境等）。负责辅助阅览区读者的咨询工作（包括：方位指引、



帮读者找书、图书馆借阅规则咨询）。负责协助图书馆完成图书导读、文献推送

等服务工作，包括帮助读者熟悉各阅览室的馆藏分布、借阅流程、阅读方式等，

及协助开展图书馆策划组织的其他各种形式的导读活动。年约 228300 人次。完

成部门临时交办的其他相关工作。 

14、会展服务 

会议活动，负责会议、活动的场地搭建；负责活动开始及期间的观众引导及

秩序维护；负责活动场所的安全维护；负责部门内部常规物品管理；负责活动期

间及活动结束后工作区域内的场务整理；负责会议等活动所需物品的准备、发放、

清点、管理等工作。会议、活动、参观等全年合计 150 场次。 

展览展示，负责展览展示活动的搭建；负责展览开始及期间的观众引导及秩

序维护；负责展览场所的安全维护；负责展览期间及活动结束后工作区域内的场

务整理；负责展览展示所需物品的准备、发放、清点、管理等工作。展览展示全

年合计 12 场次；后台数据统计，读者留言回复、电联读者等工作。（以当年实

际发生量为准）。 

15、音响设备管理 

负责为各类会议讲座、展览展示、小型演出、影视放映等，提供活动所需的

灯光、音响、放映等服务保障；负责图书馆各类音响设备、流动音响、第三空间

高清屏的基础管理工作。完成部门临时交办的其他工作。全年合计 150场次。 

四、工作要求 

1、数量需求：辅助服务人员 41人。 

2、严格按照图书馆评估标准要求，做到及时整架、顺架，保证开、闭架文

献（图书、报刊）库内文献的排列整齐、有序，无错架、乱架现象，架位紧张时，

应及时调整；差错率应低于 2%。 

3、新书验收完毕后要求次日完成上架、顺架，差错率应低于 2%。报纸上架

工作要求当天完成，差错率应低于 2%。分拣工作应在当日完成，差错率应低于 

2%。 



4、每月利用点检设备对已应用 RFID 技术加工的馆藏文献的架位数据进行

采集，并完成文献的馆藏清点，差错率应低于 2%。 

5、文献加工、图书典藏、转库工作，差错率应低于 2%。 

6、完成与文献整理、搬倒、排架等项目有关的其它工作。 

7、遵守通州区图书馆各项规章制度；服务规范；读者满意率 95％以上；服

从管理，具备热情耐心的工作态度；具有良好的执行力和团队合作精神。普通话

标准、流利，具备较强的沟通表达能力。 

8、根据不可抗力因素，甲方可随时调整工作内容。 

9、辅助服务方在服务期间，如与读者发生争执，应第一时间向使用方报备，

使用方第一时间向甲方报备。 

10、因辅助服务造成投诉事件的视情节轻重扣除部分履约保证金。 

11、加强辅助服务日常管理监督，服务人员要树立正确的意识形态，加强对

意识形态阵地的精准管理，决不给错误思想言论提供传播渠道，自觉维护党的领

导和国家利益，不发表或传播损害党和国家形象的言论；不信谣，不传谣；传递

正能量，不制作或传播有害信息；追求健康向上的文化品位，不使用低俗粗俗媚

俗的语言、文字和图像；确保服务质量、崇尚契约精神，不做出影响诚信和秩序

的违约行为；树立良好的职业形象，不涉“黄赌毒”和违反公序良俗的行为。 

12、每半年围绕图书馆开放天数、提供座位、辅助服务文献整理、文献分拣、

文献典藏、文献流通辅助等进行项目效益的满意度调查，全年进行不少于两次的

《满意度调查》并向图书馆提供调查报告。 

13、辅助服务方如出现亡人等各项安全事故自行承担后果均与采购方无关。 

五、工作人员需求 

1、遵守国家法律法规，工作人员无任何违法违纪行为。 

2、高中以上学历； 

3、身体健康，外表干净整洁，年龄 20 周岁-55 周岁。 



4、服从管理，具有良好的职业道德和敬业精神，勤奋好学； 

5、了解图书排架的基本知识，具有一定的工作经验； 

6、熟练使用计算机； 

7、未尽事宜详见本项目招标文件。 

六、延时开放服务要求 

为提供优质的阅读学习空间，通州区图书馆实施晚间延时开放，具体开放区

域及时间为：周二至周日（遇国家法定节日周一延时开放）晚 18：00--22:00，

开放图书馆二层、七层。图书馆二层派驻 1 位工作人员，七层派驻 2 位工作人

员。 

1、主要负责工作如下： 

（1）文献上架 

负责 2 层、7 层开放区域内读者归还文献的上架工作，工作内容包括归还

文献的上架、阅后文献上架。合计 30000 册次。 

（2）文献分拣 

负责完成读者在自助借还书机归还的文献及阅览室读者阅后文献的分类整

理，并运送到指定地点。合计 35000 册次。 

（3）文献流通辅助 

电子设备使用辅助，负责阅览区自助借还书机的使用指导工作，合计 6700 

人次。 

台口辅助服务，负责阅览区的巡视工作(包括：用电安全、阅读秩序、阅览

环境等)。负责阅览区读者的咨询工作（包括：方位指引、帮读者找书、图书馆

借阅规格咨询）。合计 33000 人次。 

2、工作人员需求： 

（1）遵守国家法律法规，工作人员无任何违法违纪行为； 



（2）高中以上学历； 

（3）身体健康，外表干净整洁，年龄 20 周岁-55周岁。 

（4）服从管理，具有良好的职业道德和敬业精神，勤奋好学； 

（5）了解图书排架的基本知识，具有一定的工作经验； 

（6）熟练使用计算机 

七、考核要求 

1、每月月初及时向甲方提供上月的《月度工作量统计表》、《月度人员考勤

统计表》，在项目服务期的最后一个月汇总全年工作量，如未达到业务指标或拟

派人员不足 41人，将按比例扣除服务费； 

2、每季度次月月初及时向甲方提供上季度的《季度工作量统计表》，在项目

服务期的最后一个月汇总全年工作量，如未达到业务指标，将按比例扣除服务费； 

3、需按甲方要求，随时向甲方提供所聘人员的详细名单，内容包括人员姓

名、性别、年龄、学历、身份证复印件等，以供甲方备查； 

4、辅助服务方不得随意更换本项目服务人员，如确需更换人员时，需向甲

方报备，经甲方同意后方可更换。 

5、对于不符合甲方工作条件的人员，甲方有权提出辞退或人员更换； 

6、辅助服务方应配备可支持人脸识别的考勤机，经甲方确认后，安装于工

作现场，拟派人员应于每个工作日用考勤机自动刷脸识别记录考勤，每天早、晚

各 1次刷脸打卡视为有效考勤工时，每天早晚仅 1次刷脸打卡视为 0.5个考勤工

时。服务方因特殊情况无法按时打卡的，应向图书馆方提交申请并由图书馆方书

面批准确认，不视为服务方违约；否则将按服务方违约处理。 

7、在本服务项目进行过程中及项目完成后，需配合甲方共同完成上级相关

部门对本项目的审计、绩效考核等，并向甲方提供所需相关材料。 
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