一、物流小件寄递配送服务需求：
1.负责北京文学期刊中心系列期刊邮发数据库的建立和日常管理工作，并承担保密的法律责任，设24小时专用联系电话。有专职客服负责数据交接、出入库管理、发货查询等工作。
2.提供自动化标签打印机制作标签。标签格式须符合投递格式要求，字迹清晰，内容标准。标签应包含但不限于邮政编码、单位地址、单位名称、收件人、投寄刊物名称、期数及联系电话。
3.有专人接收印厂送刊并清点数量，签收送刊单，同时填写收刊明细表并在1个工作日内传至杂志发行部联系人。印厂所送杂志如有破损、错页、污渍等原因，应立即告知杂志发行部。
4.邮寄杂志所用信封及包装纸。邮寄500克重以下的采用9号牛皮纸信封并用打包绳做十字形捆扎；500至1000克采用9号牛皮纸起墙信封并做十字形捆扎，1000克重以上的要用100克抗摔打防水复合牛皮纸包装并用打包绳做工字形捆绑；5000克重以上的要用100克抗摔打防水复合牛皮纸包装并用打包绳做井字形捆扎；9000克重以上的用标准纸箱装刊，采用自动打包机捆扎。邮发过程中不得发生散包、破损、丢失等问题。
5.接到杂志后须在3个工作日内完成分包、装袋等全部工作并进行寄递。本埠须在48小时内、外埠须在72小时内邮发配送完毕，并以盖有邮戳的邮发清单为准，供杂志发行部查验。每期以快递小包或挂刷发出的期刊，须派专人负责将全部单据号码在投递完成 2日内提供给刊社，以供在线追溯查询邮寄情况。平刷发出的期刊，在刊物发出 2日内将邮局反馈的邮寄回单提供给刊社。
二、其他要求
1.发刊总体差错率不高于1‰。寄出期刊经抽检出现问题达到总数千分之一至千分之二的，扣除2000元，千分之二至千分之五，扣除5000元，千分之五以上的，扣除10000元。在签收期刊后的 20 个工作日内书面总结当期邮寄情况，包括累计各期问题件、退件及其处理情况。
2.因刊社提供地址签错误导致退刊的，应在获取正确地址签后24小时内安排补寄，刊物及补寄费用由刊社承担。因地址签打印错误、模糊或包装不合格等原因，造成刊物误投、退回或丢失，投标人应在24小时内安排补寄，刊物及补寄费用由投标人承担。
[bookmark: _GoBack]
