[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]山东工艺美术学院图书资料类固定资产管理实施细则

    为了进一步规范我校图书资料管理工作，充分发挥图书资料在教学、科研的重要作用，提高图书资料的使用效益，根据《山东工艺美术学院固定资产管理办法》，结合我校实际情况，特制定本细则。
第一条  学校图书资料由学校国有资产管理工作领导小组实施统一监督管理，图书馆实行归口管理，使用单位负责图书资料类固定资产的验收保存、账务管理、报废处置。各部门需要配置的各类图书资料，由各使用部门根据工作需要编报年度图书申购计划，学院下达图书购置经费，归口管理单位负责编制全院图书购置计划，经学校批准执行。
第二条  图书资料类固定资产是指各学院、部门经费及各级科研项目经费购置的使用期限在一年以上、由图书馆或各学院资料室保存、管理和使用的图书、期刊和电子资源。专题学术活动中印刷、使用的印刷品和图书不归入图书资料类固定资产管理。
第三条  属上述入库范围的图书资料报账及入库步骤如下：
（一）在“图书馆主页”下载并填写书目明细清单（一式二份），由部门领导、验收人员、图书资料管理员等签字并加盖部门公章。
（二）图书资料书目明细清单及图书资料实物交图书馆采编部，由图书馆工作人员核对无误后开具图书资料类固定资产验收单并办理入库手续。
[bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK9]（三）各报账部门持上述图书资料类固定资产验收单和购置图书的发票到学校财务部门报账。
（四）图书资料由图书馆工作人员编目加工，录入图书管理系统后由各部门取回投入使用。
第四条  图书馆是学校图书资产归口管理的职能部门，其主要职责是：
（一）贯彻落实国家及上级主管部门有关图书管理的政策法规，完善图书管理体制，健全图书管理的规章制度和实施细则并组织实施。
（二）负责图书资产购置计划的编制、验收、加工、典藏、流通、清查、报废、数据库建设维护、按规定对外提交图书资产统计报告及向资产管理处提交图书资产变动情况等工作。
（三）负责指导各学院和部门资料室的图书管理工作。
第四条  各使用部门要建立健全图书资料保管制度，落实安全防护措施，做好防火、防盗、防蛀等工作，建立图书资料清查制度，每年进行一次清查，确保账物相符。
第五条 各级科研项目配套经费购置图书的管理办法：
（一）购置项目图书资料必须制订明确的计划。项目图书在采购前应进行查重，凡属图书馆及学院资料室已购图书，不宜再次购置。
（二）项目图书资料建账工作由项目负责人负责。项目图书资料资产账的主要项目包括每册图书的资产登记号、书名、价格、项目名称、存放地点、保管人等。
（三）项目图书资料可在项目组保存使用直到项目验收；项目验收后一个月内须完成项目图书资料入库手续，并将项目图书资料送交图书馆或学院图书资料室，向全校师生开放。
第六条  使用部门负责对其占有、使用的图书资料类固定资产实施日常管理，并配备专职（或兼职）图书资料管理员。其主要职责是：
（一）根据学校的固定资产管理制度，制定本单位的图书资料使用管理制度，建立图书资料管理员岗位责任制；
（二）申报购买图书资料计划，参与可行性论证、招标、采购，并负责具体验收工作；
（三）负责本部门图书资料台账的登记工作，为资产管理处、图书馆提供本部门图书资料调入、调出，借出、丢失、报废、损坏赔偿等信息资料；及时调整本部门图书资料增减变动情况，并与财务处、资产管理处、图书馆调整数字一致。
（四） 登记本单位所有图书资料的使用人和存放地点以及图书资料的完好状况；
（五）保管、养护图书资料；
（六）负责本单位图书资料内部借用手续；
（七）提出图书资料处置申请，参与图书资料的处置；
（八）图书资料管理员要相对稳定，如因工作需要变动时，要报资产管理处、图书馆备案，办理交接手续时，要清点图书资料，以交接表的形式由各单位负责人监督交接。
第七条  图书馆负责做好图书资料类固定资产的入账管理工作，于每年12月31日前将本年全校采购图书资料类固定资产统一录入学校“固定资产管理系统”，纳入学校统一固定资产管理。
第八条 图书资料类固定资产丢失损毁赔偿参照图书馆书刊赔罚规定执行。
第九条 图书资料类固定资产的处置依据《山东工艺美术学院固定资产管理办法》相关规定执行。
第八条 本细则由图书馆负责解释。
第九条 本细则自公布之日起执行。


