
泉州师范学院财政经费自购图书资料入库与使用管理办法
为切实有效加强学校财政经费自购图书资料的管理，规范图书入库手续, 防止图书资产流失, 根据学校《泉州师范学院国有资产管理办法（修订）》（泉师资〔2016〕6号）的有关规定和财务规范要求，特制定本管理办法：
1.使用各类财政经费自购的图书资料都属于学校资产，均应到图书馆办理图书资料入库手续后方可报销(需办理入库的资料类型不包括期刊、报纸、图表等)。经费类型主要包括：教改经费、人才经费、学科经费、科研平台经费及其它财政经费等。
2.入库流程：
2.1 经办人（或项目成员）应持所购图书以及购书发票和图书清单二者的原件及复印件，到图书馆四楼采编部办理图书资料入库手续。购书发票上应有经办人及经费审批人签字。
2.2 已办理入库手续的自购图书资料经编目加工后，图书馆采编部会电话通知经办人，经办人须在接到通知10个工作日内到图书馆四楼采编部取书，并到一楼出纳台办理借阅手续。规定时间内未取的图书将上架，供读者借阅。
3.自购图书资料借期为三年，到期可办理续借。若经办人因工作调动或退休等原因需要离校，在办理离校手续前应将自购图书资料全部归还图书馆。若有遗失，应按《图书借阅规则》进行赔偿。
4.自购图书资料若要存放在二级学院资料室，则由图书馆开具移交单，二级学院资料室负责人应在移交单上签字并盖上二级学院印章。二级学院资料室应认真做好图书的台账管理和已办理移交手续的自购图书资料的管理工作。二级学院资料室若有更名、合并、更换负责人等情况应及时通知图书馆采编部，以便合理调配图书资料、及时更新图书资料入藏地。
5.自购图书资料若要存放在行政办公室，则由图书馆开具移交单，经办人在移交单上签字并盖行政办公室印章，办理移交手续后可自行管理。
本管理办法自公布之日起执行。
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