学院（部门）文献采购入库登记流程
一、纸质文献：

1.根据《政府采购法》和学校有关规定，需要经过政府采购程序进行采购的，将采购清单交图书馆，由图书馆与当年度中标供应商签订采购合同。采购完成后，采购清单由图书馆留存一份。

2.由学院（部门）零星采购的部分，从学院（部门）的部门经费、办公经费、其它业务经费、预算内文献购置费中支出采购费用的，在采购完成后，由采购经办人、资料员、部门负责人共同在发票上签字；经办人填写《井冈山大学××学院（部门）纸质文献采购清单》（附件1）后，携发票和填写好的《纸质文献采购清单》到图书馆资源建设部办理入库登记手续。
3、以上经费所购的纸质文献在使用完后或使用人调离学校时，请主动送交资料室妥善保管。

二、数字文献：

由于数字文献具有单一来源性，图书馆均按江西省高校图工委提供的全省高校数字文献资源联合采购目录进行采购。学院（部门）在该目录之外采购数字文献需符合学校资产管理部门和财务管理部门的有关要求。采购完成后，由采购经办人、资料员、部门负责人共同在发票上签字；经办人填写《井冈山大学××学院（部门）数字文献采购清单》（附件2）后，将发票、镜像数据或远程访问地址及《数字文献采购清单》提交给图书馆，到分管副馆长处办理入库登记手续。
附件1   

井冈山大学××学院（部门）纸质文献采购清单

经费来源：                                                                                           年     月     日

	序号
	书名
	作者
	出版社
	出版时间
	ISBN
	单价（元）
	数量
	总价（元）
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	


                                                 经办人：            资料员：                 经费负责人：

说明：光盘、磁盘、磁带等非纸质文献请在“备注”栏注明。

附件2  

井冈山大学××学院（部门）数字文献采购清单

经费来源：                                                                                           年     月     日

	序号
	数据库名
	内容（学科）
	制作者
	镜像数据字节数（MB）
	远程访问地址
	单价（元）
	数量
	总价（元）
	技术支持联系方式

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	


                                                 经办人：            资料员：                 经费负责人：

