图书等物资搬运、存放要求

一、图书存放要求：

1.地面需铺设木板，与地面隔开不少于20厘米，并放置硅胶干燥剂不少于4kg（以上材料由供应商采购）。

2.书架堆放高度不宜过高，建议不超过6层。

3.交错堆码，将上、下层接缝处错开摆放。

4.库房所有通风口、管道入口安装密度不低于40目的防虫网（由供应商采购）。
二、图书下架要求：

1.下架时，需配备具备国家图书馆颁发的编目员上岗资格证书或具有新闻出版署职业技能鉴定指导中心颁发的“出版物发行员证书” 中级（国家职业资格四级）及以上证书人员至少1人，现场统筹安排下架事宜。

2.严格按照《中国图书馆图书分类法》的顺序有序下架，对每类图书的下架顺序进行书面记录，确保图书排列顺序准确无误，不得遗失图书。

3.每一层书架下架完成后，需进行复查，确认该层图书无遗漏且顺序正确。

三、图书打包要求：

1.选用质量良好的打包纸、打包带等包装材料，采用一横两竖或两横两竖的打包法，保证每包大小基本一致。

2.每包图书需用记号笔清晰注明分类号、打包顺序号，同时在包上标注馆藏地等信息。

3.对特殊材质或易损图书，根据校方现场人员要求，采取额外保护措施，如使用气泡膜包裹等。

四、图书搬运要求

1.在搬运过程中，需小心轻放图书包，严禁扔包，防止散包、掉包现象发生。

2.运输车辆应保持清洁、干燥，具备一定的防震、防潮措施。装车时，按包上的编号顺序装车，确保装车准确无误。

3.到达目的地后，卸车人员需清点包数，核对种类及数量，确保准确无误后，将图书搬运到指定存放区域，按分类号和顺序整齐堆放。

五、图书上架要求

1.上架时，需配备具备国家图书馆颁发的编目员上岗资格证书或具有新闻出版署职业技能鉴定指导中心颁发的“出版物发行员证书” 中级（国家职业资格四级）及以上证书人员至少1人，现场统筹安排上架事宜。

2.图书上架前，需对书架进行清洁、检查工作，确保书架稳固、无损坏。按照校方的馆藏布局规划，确定各类图书的上架位置。

3.依据图书打包时标注的分类号和顺序号，依次将图书准确上架。上架过程中，需再次核对图书的分类号和书号，确保图书放置在正确的位置。对于错库、错架、错类、错号的图书，及时进行校正、归位。

4.每上架完一类图书，进行复查，确保该类图书上架准确无误。全部图书上架完成后，对整个书库进行全面检查，保证图书排列整齐、分类准确。

六、其他要求

1.自接到校方通知后，7个日历天内完成搬运、存放工作。
2.搬运、存放全过程应安全有序开展，在过程中出现所有人员安全问题由成交人自行负责。
