基层图书馆业务巡查及资源调配服务项目需求

一、项目介绍

为掌握52家基层图书馆免费开放情况及保障基层图书馆资源调配渠道的畅通，现采购基层图书馆业务巡查及资源调配服务项目。
（一）协助光明区图书馆总馆对基层图书馆业务开展业务巡查工作，巡查服务每周至少一次。

（二）业务巡查、资源调配的基层图书馆数量为52家（参考附：光明区图书馆52家基层图书馆地址列表）须提供具合理性、可行性的业务巡查方案。

二、业务巡查服务需求

（一）根据甲方工作安排，协助总馆每周至少1次检查52家基层图书馆免费开放情况。协助总馆对分馆、服务点免费对外开放情况进行检查，分馆每周开放48小时以上，服务点每周开放36小时，均要求错时开放。须对开放情况登记。

（二）根据甲方工作安排，协助总馆每月至少1次对52家基层图书馆公共电子阅览室管理情况进行检查。协助总馆定期检查基层图书馆统一使用的公共电子阅览室管理系统，数据纳入广东省公共电子阅览室管理系统管理；可访问广东省立中山图书馆、市图书馆共享的数字资源库。须对公共电子阅览室管理情况登记。

（三）根据甲方工作安排，协助总馆每月至少1次检查52家基层图书馆开放期间人员队伍情况，并不定期抽查在开放期间基层图书馆专职工作人员的人员数量。须对人员情况登记。

1.协助总馆每月检查基层图书馆人员配备情况，分馆专职工作人员不少于2人，服务点配备由政府购买的公益文化服务岗位人员1名以上。
2.协助总馆每月检查基层图书馆文化志愿者队伍建设情况。分馆和服务点均有文化志愿者队伍，其中分馆文化志愿者队伍每支人数不少于30名，每个服务点不少于5名。

（四）根据甲方工作安排，协助总馆每周至少1次检查52家基层图书馆服务规范，须对服务规范情况登记。

1.基层图书馆形象标识。协助总馆每周检查分馆和服务点是否使用图书馆总分馆统一标识。

2.基层图书馆服务标准。协助总馆每周检查基层图书馆是否按照总分馆统一服务标准和业务规范开展基本公共文化服务。

3.协助总馆每周检查基层图书馆互联网连接和免费WiFi情况。

（五）根据甲方工作安排，协助总馆每季度至少1次检查52家基层图书馆档案管理情况。协助总馆检查基层图书馆在建设和运营过程中建立的台账，包括制度建设、经费保障、人员配备、岗位职责、服务标准等等。须对档案管理情况登记。

（六）根据甲方工作安排，协助总馆每季度至少1次检查52家基层图书馆宣传推广情况。协助总馆定期检查基层图书馆的群众知晓度，对图书馆服务、阅读推广活动等在报纸、电视、网页、电台等媒体宣传推广情况。

（七）根据甲方工作安排，协助总馆对52家基层图书馆读者进行满意度问卷调查不少于2次。协助总馆对基层图书馆的读者发放满意度问卷调查表。

三、资源调配服务需求
（一）负责光明区图书馆总分馆之间的物资（如读者证、日常办公用品、活动物资、宣传用品等物资）的定点配送、装配、回库、清点工作。需做好物资签收表。

（二）每月对52家基层图书馆的外馆图书进行清点和收回。对还回到基层图书馆的外馆图书，转送至光明区图书馆总馆外馆专架上，与相关工作人员做好清点、签收工作。

（三）负责光明区图书馆总分馆之间文件、材料等的代收代送服务。需做好文件代收代送签收表。
四、项目团队要求

（一）提供不少于2名工作人员（其中1名专职）协助总馆开展52家基层图书馆业务巡查及资源调配工作，且须拥有相应类型驾驶证，具备熟练的驾驶技能。

（二）项目团队在协助总馆开展52家基层图书馆业务巡查、资源调配及其他业务时，须按照甲方的操作要求及标准执行。

（三）须保证所有物资调配在流通、运输、装配、回收及到馆交接等过程中的财产安全，交接数据、后台存储数据与实体保持一一对应。

（四）所有物资在调配过程中须保证实体完整无缺，不得对其进行撕毁、重压、污损等。

（五）协助总馆开展52家基层图书馆业务巡查及资源调配人员须对光明区6个街道、37个社区路况熟悉。

五、服务时效

（一）工作时间为52家基层图书馆对外开放服务期间。须针对本项目制定响应服务机制，对甲方的任务通知须及时进行响应和处理。

（二）须与甲方建立良好、通畅的信息沟通机制，如在服务实施及任务执行过程中有任何非正常状况发生，请及时与甲方进行联系及协商处理。

（三）须建立内部服务执行效率考核体系，对项目团队的各项服务能力、服务效率及满意度进行考核并与项目成员的奖惩措施挂钩。 

六、服务周期

服务周期：一年（自合同签订之日起计算）。

其他需求

现有4家社区图书馆（荔湖社区、云谷社区、科韵社区、南庄社区）尚未加入光明区图书馆总分馆服务体系，若服务周期内，上述4家图书馆加入光明区图书馆总分馆服务体系后应同步进行日常业务巡查及资源调配服务。
八、光明区图书馆52家基层图书馆详细地址列表

	序号
	馆名
	地址

	1
	区少年儿童图书馆
	公明街道振明路9号

	2
	传麒山图书馆
	光明街道传麒山西区四栋光明区党群服务中心2楼

	3
	茅洲河图书馆
	公明街道上村社区茅洲河体育艺术中心内

	4
	玉塘文体中心图书馆
	玉塘街道田寮社区玉塘文体中心内

	5
	光明街道图书馆
	光明街道光明大道与河心南路交汇处新地中央广场办公楼三层01号

	6
	公明街道图书馆
	公明街道建设西路10号公明文化体育中心二楼

	7
	新湖街道图书馆
	新湖街道楼村社区华裕路2036号乐府花园二楼

	8
	凤凰街道图书馆
	凤凰街道塘家社区科裕新村小区3栋-13栋二楼

	9
	玉塘街道图书馆
	玉塘街道模具基地党群服务中心（铭锋达内3楼）

	10
	马田街道图书馆
	马田街道石家社区峰荟花园4栋背后2楼（峰荟首末公交车总站楼上）

	11
	白花社区图书馆
	光明街道白花社区邻里服务中心博文堂2楼

	12
	迳口社区图书馆
	光明街道迳口社区迳口新村100号四楼

	13
	碧眼社区图书馆
	光明街道碧眼社区工作站2楼202室

	14
	东周社区图书馆
	光明街道东周社区综合服务楼2楼

	15
	光明社区图书馆
	光明街道华夏路40号光明社区工作站203室

	16
	翠湖社区图书馆
	光明街道翠湖社区工作站2楼

	17
	光明新村图书馆
	光明街道光明新村综合服务中心

	18
	李松蓢社区图书馆
	公明街道蒲园路2号党群服务中心一楼

	19
	西田社区图书馆
	公明街道西田社区西田路62号（允彩陈公祠旁）

	20
	公明社区图书馆
	公明街道振明路150号公明社区党群服务中心3楼

	21
	下村社区图书馆
	公明街道下村社区下村路32号下村广场内1楼

	22
	上村社区图书馆
	公明街道红木古镇上村社区党群服务中心

	23
	楼村社区图书馆
	新湖街道楼村社区三月风内1楼

	24
	新羌社区图书馆
	新湖街道新羌社区工作站202室

	25
	圳美社区图书馆
	新湖街道圳美社区综合服务楼203室

	26
	东坑社区图书馆
	凤凰街道东坑社区工作站

	27
	塘尾社区图书馆
	凤凰街道塘尾社区高墩北路198号塘尾居委会负1楼

	28
	塘家社区图书馆
	凤凰街道塘家社区党群服务中心

	29
	甲子塘社区图书馆
	凤凰街道甲子塘社区老人活动中心2楼

	30
	凤凰社区图书馆
	凤凰街道招商局智慧城B8栋一楼

	31
	红星社区图书馆
	玉塘街道红星社区星湖路43号4楼

	32
	田寮社区图书馆
	玉塘街道田寮社区党群服务中心1楼

	33
	长圳社区图书馆
	玉塘街道长圳社区党群服务中心1楼

	34
	玉律社区图书馆
	玉塘街道玉律社区党群服务中心1楼

	35
	玉塘社区图书馆
	玉塘街道玉塘社区党群服务中心一楼103

	36
	合水口社区图书馆
	马田街道松柏路5096号合水口社康站3楼

	37
	新庄社区图书馆
	马田街道新庄社区大围大工路2号新庄社区党群服务中心203室

	38
	石家社区图书馆
	马田街道石家社区上石家安佳工业园旁石家社区党群服务中心对面

	39
	石围社区图书馆
	马田街道石围社区水库路51号（石围社区党群服务中心）三楼图书馆

	40
	薯田埔社区图书馆
	马田街道薯田埔社区福前路37号3楼

	41
	马山头社区图书馆
	马田街道马山头路22号马山头图书馆二楼

	42
	根竹园社区图书馆
	马田街道根竹园社区根竹园党群服务中心二楼

	43
	将围社区图书馆
	马田街道将围社区党群服务中心二楼

	44
	禾湾社区图书馆
	马田街道禾湾社区党群服务中心二楼

	45
	新羌简阅书吧
	新湖街道新羌社区新美一村2栋新湖书吧二楼

	46
	爱湾绘本图书馆
	凤凰街道观光路招商局光明科技园A6栋4B单元

	47
	伯尼图书馆
	马田街道公明金安路伯尼大夏

	48
	时尚创意谷图书馆
	马田街道薯田埔四工业区雪仙丽工业园一楼展厅

	49
	森·书房
	光明街道碧眼社区虹桥公园自然教育中心二楼

	50
	天安云谷图书馆
	新湖街道圳美社区天安云谷学术报告厅3楼

	51
	星星点灯爱心图书馆
	光明街道碧眼社区光明大街水利组17-2号星星点灯爱心工作室

	52
	区党校图书馆
	公明街道光明区委党校内




