 图书馆关于使用校资产管理系统办理图书资料入库手续的通知

[bookmark: _GoBack]即日起，图书馆全面启用“泉州师范学院资产综合管理系统”（以下简称资产管理系统）办理图书资料资产入库手续。根据学校资产处和财务处报销规定，需办理入库的图书资料请按照以下流程办理。
一、入库流程：
1.经办人线上登记资产
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→资产管理处→“资产管理系统”窗口）。
[image: 0.png]
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：
[image: 微信图片_20250217100634.png]
使用单位： 选择“图书馆（4801）”。
教育部分类号：按实际情况选择。
资产名称：选择教育部分类号后系统自动生成。
数量（册/个）：填写总册数。
单价（元）：数量和金额填写完毕后系统自动生成。
金额（元）：填写总金额。
购置日期：如有多张发票，则填写最晚的发票日期。
出版日期：留空。
使用人：选择“王素红”（图书馆流通阅览部主任）。
资产来源：选择“购置”。
验收人：应与在发票上签字的验收人相同。
经费科目：非图书馆单位购买图书资料选择“其他”。
存放地名称：留空。
价值类型：选择“原值”。
使用方向：按实际情况选择。
现状：选择“在用”。
国家/地区：选择“中国”。
备注：手动输入“图书存放于俊秀图书馆”
发票号：可填写多个发票号，发票号之间用英文半角逗号间隔。发票号栏最多输入60个字符，超过字符限制时应另开登记表。
采购形式：选择“分散采购”。
图片及文件信息栏内，需上传清晰的发票与清单图片（发票上需有经办人、验收人签名）。图片可电脑上传亦可手机上传。点击“手机上传”，用手机扫描二维码，即可实现图片快捷上传。
[image: 3.png][image: 4.png]
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。
2.待审核通过，至图书馆采编部开入账单
在资产管理系统首页的“业务进度”或“消息”窗口均可查看审核进度。审核通过后，经办人即可持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，图书馆开具入账单，经办人在入账单上签字，图书馆对所购图书进行编目加工；
2 数字资源入库，经办人需持发票、采购合同、申购表以及验收单的复印件，到图书馆四楼采编部确认，并开具入账单。
3.资产处签字，财务处报账
经办人持入账单至资产处签字后，方可至财务处报账。
二、入库纸质图书的使用方式
1.图书借阅
入库图书编目加工完毕后，图书馆将通知经办人取书。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。此次借阅的借期默认为三年，到期前可办理续借手续。经办人逾期未取书，图书将正常上架。经办人因工作调动或退休等原因离校前，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。
2.图书移交与返还
①入库图书需存放于行政办公室或二级学院资料室的，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），移交单填写完毕后，可进行图书移交。
②图书移交行政办公室的，移交单上需有行政办公室负责人、接收人签字，并盖部门章；图书移交二级学院资料室的，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。
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。


                                                           
                                                             泉州师范学院图书馆
                                                      2023年11月27日
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