


 图书馆关于办理图书资料入库手续的通知
（修订版）
根据学校资产管理和财务报销制度规定需办理入库的图书资料（不含报刊、图表等），按照以下流程办理。
一、入库流程
（一）线上资产登记
经办人登录学校资产管理系统（泉州师范学院官网→网络导航→数字校园→“资产管理系统”）。
[image: 0202.jpg]
点击首页快捷菜单“资产登记”或左侧菜单“资产入账”→“资产登记”，进入登记界面。
[image: 1.png]
选择“资产登记”：
[image: 005.png]
选择“图书”模块，填写资产属性，填写完毕例图如下：
[bookmark: _GoBack][image: 不包运费]
填写完毕后，点击“保存数据”→“下一步”，进入资产数据的暂存界面。
[image: 6.png]
勾选单据,点击“提交审核”，即完成资产录入。
[image: 7.png]
注：登记对象为数字资源时，一个数字资源填一份登记表。并需在“图片及信息”列表下，“其他”栏内，上传合同、申购表及验收单等图片。
（二）至图书馆开具入账单
在资产管理系统首页“业务进度”或“消息”窗口查看审核进度。若审核通过，经办人持相应材料到图书馆开具入账单。
[image: 8.png]
（1）纸质图书入库，由经办人持所购图书，到图书馆四楼采编部确认并领取入账单，图书留在图书馆进行编目加工；
（2）数字资源入库，经办人需持发票、采购合同、申购表以及验收单复印件，到图书馆四楼采编部确认并领取入账单。
（三）财务报账
经办人持入账单至资产处签字后，至财务处报账。
二、入库后纸质图书使用方式
（一）借阅
入库图书编目加工完毕后，图书馆将通知取书。经办人需在接到通知的10个工作日内，到图书馆四楼采编部取书，并办理借阅手续。首次借期默认三年，到期前可办理续借手续。逾期未取图书将正常上架。经办人工作调动或退休的，离校前应将图书全部归还图书馆。若图书遗失，应按图书馆《图书借阅规则》赔偿。
（二）移交与返还
1.入库图书需存放于行政办公室的，由图书馆开具《泉州师范学院财政经费自购图书移交单》（以下简称移交单），经移交单上双方负责人、经办/接收人签字，并盖部门章后移交图书。
2.入库图书需存放于二级学院资料室的，移交单上需有二级学院负责人、资料室负责人签字，并盖部门章后移交图书。
3.图书接收部门应认真做好图书管理工作。若接收部门发生更名、合并、更换负责人等情况，应及时通知图书馆，以便及时更新图书入藏详情。
4.已移交的图书需返还图书馆的，应填写《泉州师范学院财政经费自购图书返还单》，凭返还单将图书返还图书馆。
详询图书馆采编部，联系电话：0595-22919827。

本通知自公布之日起执行，凡前期文件规定与本通知不一致的，以本通知为准。

附件：1.泉州师范学院财政经费自购图书移交单
      2.泉州师范学院财政经费自购图书返还单
                                                                                                               图书馆
                        2025年7月3日
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