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本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院教学科研部图书馆。

本标准主要起草人：李抒、卢雅致。
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学校图书资料采购是学校馆藏图书数量与质量的重要保障。为加强学校图书资料的统一管理，充分

利用图书资源，使图书资料采购更加规范化、科学化和制度化，特制订本规范。
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1

本文件规定了图书资料的采购原则、采购程序、采购管理、采购流程的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院图书馆图书资料采购工作。

2 ᴌ

本文件没有规范性引用文件。

3 ӎ

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

根据学校教学和满足学生获取知识的需要，有计划、有组织地购买书籍和资料的行为。

4 ∑

4.1 Ҙҟ ӫᴮᾨ ∑

优先采购各专业急需的教学和科研图书。

4.2 ∑

体现本馆特色的图书要尽量采购。

4.3 ∑

注意藏书的完整性、连续性和科学性，防止成套图书的断档和漏订。

4.4 ∑

采购之前必须认真查重，防止重复采购，防止同类同种图书的盲目增加。

4.4 ┼ ∑

一般图书控制在 3-5 本以内，工具书和个别贵重的图书，复本在 1-2 本。

4.5 ∑

坚持从正规渠道采购正版图书。

5
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5.1

5.1.1每学年由图书馆提出采购计划，由校领导进行审核。

5.1.2 将批准的采购书目与学校、图书馆、后勤保障部共同确定书商。

5.1.3 充分了解图书出版的价格、质量等相关信息。

5.1.4 图书采购采取招标形式，对书商提供的资料和书目进行严格筛选，选择有资质的书商。

5.1.5 与书商签订购买协议，书商必须保证在 3 个月内送货。

5.1.6 特定需求的书籍，可在省、市内书店专项采购。

5.2 ӫ

5.2.1 开展采购资料书目的征集工作。

5.2.2 根据年度预算制定采购计划。

5.2.3 防止重复购买。所有采购书目应使用 ILAS 系统认真查重，防止重复购买。

5.3

5.3.1 采购的图书必须是正规出版社出版，符合国家出版发行标准。

5.3.2 所有图书的版权页和国际标准书号（ISBN）及条形码标志须完备清晰，并有出版单位名称及地址、

图书开本、版次、印数等相关信息。

5.3.3 图书整体外观和装订平整、牢固，图书封面图案及文字要清晰；纸张无损坏、无缺页；文字及图

表印刷清晰。

5.3.4 保证正版图书，杜绝供应盗版、盗印图书。

5.4 ӫ

新书到馆后，进行认真的验收，核对图书品种、册数、价格是否与图书清单相符。

6

6.1 严格遵守学校相关规定，选择图书供应商。

6.2 图书采购全部过程公开、透明，接受校领导、全校教职员工的监督。

6.3 采购的书目要求准确、完整、清晰，与书商提供的书目进行核对，保持一致。

6.4 选取内容新颖、参考性强、最新出版的图书，重点保证教学、科研、学生对基础级和研究级文献的

需求 。

7

采购流程见图 1。

图 1 采购流程图
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