图书馆零散图书采购管理办法
一、目的
为快速响应教职工教学科研的急缺图书需求，规范少量、紧急的图书采购行为，特制定本办法。
二、适用对象与原则
本校全体教学科研岗教职工。
采购须遵循“教学急需、专款专用、正版保障”原则。
三、采购要求
1. 图书范围：须为与教学、科研直接相关的急缺正版图书。不包括：馆藏已有图书、小说诗歌等文艺作品、考试辅导书、非纸质资料、未通过图书馆审批图书等。
2. 采购限额：单次采购不超过10册，单册价格≤200元，单人年度总金额≤1000元。
四、流程简述
1. 申请：填写《图书馆零散图书采购申请单》，说明急需理由，经采编部和图书馆领导审批。
2. 采购：通过京东、当当、淘宝的官方或认证店铺购买。
3. 验收与报销：
   1）将审批单、图书、正规发票一并交至图书馆采编部。
   2）采编部验收（正版、品相等）合格后，办理固定资产入库，申请人凭凭证报销。
   3）验收不合格的图书，须在规定时间内退换。注意：发票有效期为采购当年，每年1月1日至12月31日为一个报销周期。
五、其他
采购的图书所有权归学校，由图书馆统一管理借阅。
本办法自2026年1月1日起执行。
联系人：颜笑宣  联系方式：手机-19738817109；QQ-1696463006
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采编部意见：                        图书馆馆长意见：   
年   月  日                           年   月  日
