
服务方案

我社是专业出版地方志的国家级出版社，长期专注于志书、年鉴

的出版业务，拥有一批熟悉地方志体例、审校规范和出版流程的专家

及专业编辑人员。我社专业资质扎实、资料积累深厚，在志鉴领域具

有权威性和专业影响力。对于高度重视志书“政治性、权威性、学术

性”的采购单位，我社能够以国家出版机构的专业标准提供高度匹配

的出版印刷服务。

我社将以严谨的工作态度、专业的技术能力和完善的管理体系，

为政府印刷服务项目顺利实施提供全方位保障。我们将严格执行本方

案各项服务标准和质量承诺，保障产品质量、交付时效及服务体验。

一、出版质量保障方案

（一）严格三审三校

我社将严格执行三审三校制度，负责志书文字审核工作。根据志

书的特点和原稿的实际情况，科学、合理地制定编辑体例。重点审查

类目结构是否合理，语言是否流畅，有无知识性、文字、史实、常识

等方面的错误。

初审责任编辑会尽可能地发现原稿中存在的问题和错误，并写出

详细的审稿意见和审稿记录。复审对初审提出的问题进行审核，解决

初审未发现的问题。终审对书稿中涉及政治、民族、宗教等方面的敏

感问题进行把关，审核初审、复审的全部审稿意见及编辑加工是否恰

当。我社严格按照三次校样、一次核红的规范对图书进行校对。针对

校样中存在的问题，确定校对方案。实行一书一责任校对制度，责任



校对在付印样上每部分首页签字，以示负责。

（二）严格落实专家审读

我社拥有强大的方志编修专家及图书质量检查专家库，可为图书

提供专业的专家审核服务，可提供包括地方志系统专家、军事专家、

历史专家、民族宗教专家、人口计划生育政策专家等多种类专家审读，

负责志书的整体专业质量把关及书稿中疑难问题的磋商与处理。

（三）严格规范印前质检

我社会对每部志书的付印样进行质检，从专家库中选取一至两名

符合专业要求的专家对书稿编校质量进行检查，确保图书的编校质量

差错率控制在国家规定的图书质量标准万分之一以内。如差错率高于

万分之一，退回责任编辑，重新审读，再送质检核查。

（四）进行印前联审总签

我社总编室、编辑部、出版部、质量监管中心各部门负责人严格

按照采购方的规范和要求，协调各环节的进度和质量状况，指导、监

督各环节的人员编辑、设计与加工质量，对书稿封面、扉页、版权页、

全书图照、辅文、目录、书眉、页码等进行核查。对出版过程中出现

的质量问题及时提出解决方案。

二、印刷服务方案

我社将严格履行印制监管及进度控制工作，印刷完成后由我社按

照采购人图书配送地址递送成品图书。

（一）印刷质量服务

付印前我社安排专人核对所出稿件是否符合采购人所提供的设



计风格与设计理念；检查付印前的文稿与图片是否齐、清、定；参与

印刷厂的评价、选择和考核；签订与印刷厂的质量、时间保证协议，

并办齐各项印制规范手续；及时了解印刷厂的印制情况，指导、监督

图书印制各环节质量与生产周期。对印刷中发现的问题及时上报，协

商确定解决方案。

印刷完成后我社将对成品书的印刷工艺、原材料质量和印刷品质

量进行检验。总体要求为内容和材质无误、纸张平滑、墨色均匀、页

码正确、尺寸划一、装订整齐、包装结实、标签准确。采购人有权对

样书进行发货前的校验，如采购人发现印刷品存在质量问题，在采购

人写明处理意见及时间期限后，我方将及时制定印刷品处理办法，回

收不合格印刷品，直至验收合格。并保证在双方协商的时间内保质、

保量地送到采购人指定的收货处。

（二）运输及配送服务方案

我方负责提供货物运至合同规定的最终目的地所需要的包装，以

防止货物在运输或转运中损坏或变质。这类包装应采取防潮、防晒、

防锈、防腐蚀、防震动及防止其他损坏的必要保护措施，从而保护货

物能够经受多次搬运、装卸及长途运输。我社对产品的运输全程实时

跟踪，信息随时反馈至项目负责人，以便随时查询产品运输信息。在

产品送达后，我方送货人员与采购方对产品进行当场开箱验收。我方

所提供的货物，采购方开箱后发现存在质量问题（包括外观损伤），

我方将无条件收回，并尽快提供采购方认可的合格产品，若在确认上

述指标合格后，由采购方在我方提供的送货单上签字确认。



三、售后服务方案

我们将为采购人提供最佳的产品和最完善的服务，具体方案如

下：

（一）落实项目联系人制度

成立专业服务团队，并指定项目联系人。由项目联系人协调印刷

厂和采购人的关系，负责跟踪部门服务情况和反馈采购人的满意度。

（二）制定规范的服务流程

流程化的服务可以有效提高服务质量和事件响应速度，对提升满

意度有着至关重要的影响。我社为本项目制定了规范化和高效率的服

务流程。

（三）提供 7 × 24 小时服务

设立 7×24 小时专属服务通道，随时响应采购人的各项要求。受

理印刷服务期间相关咨询、业务分办、项目疑义及服务投诉，并定期

回访采购人。在受理投诉 24小时内，了解核实情况，经核实确属我

公司相关当事人员责任的，按照相关规定予以处理，于 7个工作日内

将处理结果告知投诉人。

（四）坚持“三个优先”原则

保证对采购人的业务做到“优先排版、优先制作、优先送货”，

最大限度地满足采购人要求。

（五）严格生产流程，严把产品质量

严格规范生产各个阶段的流程，保证产品的名称、数量、种类、

内容等严格按采购人签定的合同约定和国家行业相关质量标准生产。


