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 东 南 大 学  文  件 
 

 

校发„2020‟203 号 

                             

 

 
关于印发《东南大学图书资料购置 

管理办法》的通知 
 

各校区，各院、系、所，各处、室、直属单位，各学术业务单位：  

结合学校实际，特制定《东南大学图书资料购置管理办法》。

现予以印发，请遵照执行。 

 

 

   东南大学 

2020 年 12 月 2日        

（主动公开） 
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东南大学图书资料购置管理办法 
 

第一章 总则 

第一条  为进一步规范我校图书资料购置管理工作，提高资

金使用效益，加强内部控制管理，促进全校资源共建共享，根据

《东南大学采购管理办法（暂行）》（校发„2016‟285 号）、

《东南大学招标管理办法》（校通知„2008‟37 号）、《东南

大学图书资产管理办法》（校发„2020‟201 号）等文件精神，

结合学校实际，特制定本办法。 

第二条  本办法所称“图书资料”，包括纸质图书和报刊、

音像制品、缩微制品、电子资源（数据库）及其他具有文献价值

的特种资料等。 

第三条  本办法所称“图书资产”，是指校图书馆及各院系、

部门购置并需要长期保存的图书、期刊合订本、报纸合集、光盘、

硬盘等所有有形文献和镜像到本地的数据库、电子书刊、多媒体、

科学数据等数字化文献。 

第四条  图书资料购置应坚持以教学科研、学科发展、人才

培养、文化传承、战略保存等需求为导向，以项目预算为依据。 

第五条  图书资料购置必须遵守国家相关法律法规和学校

的规章制度，维护国家和学校利益。采购人员应廉洁自律，按照

规定的程序开展工作。 

第六条  凡使用学校预算管理资金（含科研经费）购置的图
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书资料，均适用本办法。 

 

第二章 图书资料采购 

第七条  校图书馆设专岗负责图书资料的采购工作，并指导

和审核全校各院系、部门的图书资料采购。各院系、部门指定专

人具体实施图书资料采购与图书资产管理。 

第八条  图书资料采购实施 

（1）预算金额人民币 20 万元及以上的采购项目，须采用公

开招标方式，按图书资料类型进行分类采购，由学校采购中心组

织招标。 

（2）各院系、部门单次采购金额人民币 2 万元（含）至 20

万元的，可采用校图书馆同类型图书资料采购招标结果，须与中

标供应商签订采购合同，并交由校图书馆审核；单次采购金额小

于人民币 2万元的可自行采购，采购过程须有二人（含）以上参

加，采购相关文件须保存备查。 

（3）特定图书资料，如师生急需，或低于中标供应商折扣

率由出版社直销的大套书等，单次采购金额小于人民币 20 万元

的，可采用询价或竞争性谈判等其他方式采购。 

第九条  图书资料采购根据学科设置情况、专业学生人数和

价格等因素确定品种数和复本量。原则上： 

（1）对已采购电子版或可在线访问的外文图书和外文期刊，

不再采购纸质版。 
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（2）对纸本“中文图书”，校图书馆 1种采购不超过 3册，

各院系、部门因教学活动等需要可适当放宽；对纸本“中文期刊”，

校图书馆或同一院系、部门 1种采购不超过 2份；对纸本“外文

图书”，校图书馆或同一院系、部门 1种采购 1册；对纸本“外

文期刊”全校 1种采购 1 份，各院系、部门采购外文期刊须经图

书馆查重审核。 

第十条  严禁将同一批次采购的图书资料拆分报销，短期内

多次从同一供应商采购的图书资料视为同一批。 

第十一条  对“电子资源（数据库）”采购依照《东南大学

电子资源（数据库）采购管理办法》（校发„2020‟85 号文）

执行。 

 

第三章 图书资产登记管理 

第十二条  图书资产登记原则 

（1）图书馆和院系资料室购置的图书资产，均须登记管理： 

1）图书、视听资料、档案资料等有形文献按册/件登记，按

订购费用计入。 

2）报刊以年度合订本、合集登记，按年度订购费用计入。 

3）有永久使用权的本地镜像数据库等数字化文献按订购费

用登记。 

（2）各院系、部门购置的图书资料，每册/件/套单价人民

币 1000 元及以上，或单次采购（一批多册）金额 5000 元人民币
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及以上的，需经图书馆审核并登记为图书资产。 

（3）各院系、部门购置图书资料作为教材或分发材料、活

动奖品或赠品的，不纳入图书资产登记管理的范围。每册/件/

套单价人民币 1000 元及以上，或单次采购（一批多册）金额 5000

元人民币及以上的，需将负责人签章的用途说明与发放清单等交

由图书馆备案。 

（4）不作长期保存的期刊、报纸无需登记，管理依照《东

南大学图书馆不纳入固定资产管理报刊的处置办法》（图发

„2019‟1 号）执行。 

     第十三条  图书资产登记方式 

（1）通过公开招标（含各院系、部门采用图书馆招标结果）

方式购置的图书资料，经验收后录入“东南大学图书馆书目数据

库”管理系统，凭资产登录账、采购合同及发票到财务处办理报

销。 

（2）各院系、部门其他须进行图书资产登记的图书资料，

经验收后录入“东南大学项目经费购置图书资产”管理系统，凭

《东南大学购置图书审核确认单》、资产批次号、采购发票等到

财务处办理报销。 

（3）不纳入图书资产但须备案的图书资料，在图书馆备案

后，凭《东南大学不纳入图书资产审核确认单》、采购发票等到

财务处办理报销。 
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第四章 附则 

第十四条  本办法自发布之日起施行，此前学校相关规定中

与本办法有抵触的，以本办法为准。原《关于“985 工程”“211

工程”等经费购置图书资料的管理规定（暂行）》（校通知„2011‟

99 号）同时废止。 

第十五条  图书馆负责组织实施，图书馆和财务处共同负责

解释。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

抄送： 各党工委，各基层党委、党总支、直属党支部，党委各部、

委、办，工会、团委。 

 东南大学校长办公室                 2020 年 12 月 2 日印发 


