
 

 

山西师范大学文件  

 

 
晋师校字〔2014〕20号 

 

山 西 师 范 大 学 

关于印发《山西师范大学图书馆中外文纸质图书、

报刊采购和审批报账的规定》的通知 
 

各学院、各独立研究所、机关各部门、各教学辅助单位： 

《山西师范大学图书馆中外文纸质图书、报刊采购和审批

报账的规定》已经校领导研究通过，现予以印发，请认真遵照

执行。 

特此通知 

附：图书馆中外文纸质图书、报刊采购和审批报账的规定 

 

                                  山西师范大学  

                             2014 年 7 月 3 日 
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山西师范大学图书馆 

中外文纸质图书、报刊采购和审批报账的规定 
 

图书馆是我校的文献资源中心，担负着为教学和科研服务

的重要任务。在中外文纸质图书、报刊采购过程中，必须从自

身综合性院校专业设置的角度出发，坚持学术性、基础性、师

范性兼顾的原则，深入调查研究，有计划、有目的地推进此项

工作，不断提高馆藏的数量和质量。为使本馆采购和审批报账

程序更加规范，再参照《山西师范大学招标议标管理办法》等

有关文件精神，特制定采购和审批报账的规定。 

一、图书、报刊采访工作内容 

采访工作是了解师生用书需求的基础性工作，是科学使用

购书经费的前提，是图书馆馆藏建设的保证。 

1．根据馆藏和经费情况，制定采访工作的短期、中期、长

期规划，保证馆藏体系的系统、完整而富有特色； 

2．采访人员应经常走访我校各院所，进行深入调研，了解

教学和科研的相关动态，收集全体师生对中外文纸质图书、报

刊的荐购建议，严格按照学科建设的标准进行采购； 

3．广泛掌握国内外图书和报刊出版动态，征集各类图书出

版书目、报刊征订目录、书刊通讯等，为选购拓宽相关数据来

源； 
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4．定期更新图书馆网页中的最新书刊出版征订书目，与读

者建立书刊采访信息交流的渠道。 

5．及时接收流通、阅览部门的反馈意见，依据图书、报刊

的借阅与破损情况，以便有针对性地补充； 

二、订购标准 

中外文纸质图书、报刊的选订，需根据图书的学科内容、

学术价值、读者数量及经费情况而定。 

1．各专业课程所需的各类专业图书、参考书，其复本量一

般控制在 3—6册； 

2．画册及乐谱类图书的复本量为 1—3册； 

3．工具书复本量为 1—2册； 

4．多卷书一般应成套订购，丛书则可分别选购； 

5．外文图书和港台图书一般限购 1册； 

6．价格较高、专业独特的图书一般限购 1册； 

7. 中外文期刊主要限于学术性、科普性、检索性、工具资

料性期刊，一般限购 1份； 

8. 中外文报纸主要限于装订保存的专业性、综合性报纸

等，一般限购 1份。 

三、采购、报账程序 

1．图书、报刊供应商，均由学校统采组公开招标确定； 

2．对经查重录入预订库形成的图书订购单和确定选购的报

刊订单，经分管副馆长、馆长审阅后，方可由采访人员送交供

应商； 
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3．所订图书、报刊到馆后，由采访人员和验收人员根据订

购清单拆包验收，并准确核对名称、册数、份数、价格等信息

无误后，由验收人员合计总价，填写图书和报刊总括帐，并在

发票上签字。做到帐目清楚，数据详实； 

4．由采访人员提供订购清单和验收人员出具验收单据（包

括总价格、总册份数、财产帐号），经业务副馆长在清单上签“已

审核无误”，馆长签“准支”，审计处负责人登记审核，分管副

校长签字后方可报账付款； 

5．采访人员须按照中标合同折扣计价，经校财务处核实，

支付供应商款额； 

6．采访人员应按月、年统计订单和付款情况，上报分馆副

馆长、馆长； 

7. 另外，对师生所需而中标书商无法提供的图书，如本校

教师和校友出版物，港澳台出版物，单位或个人自办包销发行

的地方史志、年鉴、内部资料等出版物，我馆在零购时，凡单

种总价 100 元—200 元的须经业务副馆长审批，200 元—300 元

的须经馆长审批，300 元以上的须经分管副校长审批；凡每批次

总价在 500 元以内须经业务副馆长审批，500 元-1000 元由馆长

审批，1000 元以上时须经分管副校长审批。采购复本量一般不

得超过 5册。



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

送：各位校领导 

发：各学院、各独立研究所、机关各部门、各教学辅助单位 

山西师范大学校长办公室                  2014 年 7 月 3 日印发 


