广东外语外贸大学附设外语学校

广外外校[2005]5号
关于图书采购的规定

为了规范学校图书的采购程序，更好地为教育教学工作服务，根据我校实际，制定如下规定：

1、 图书采购分成如下类别：

第一类：按照广东省一级学校图书馆藏书标准需购置的馆藏图书和师生推荐的有馆藏价值的图书。

第二类：学科组急需的要配置的具有馆藏价值的图书、音像资料。

第三类：用于充实阅览室仅供学生随机翻阅的图书。
2、按照上述分类，图书采购办法如下：

第一类：由图书馆填写申购表或与图书公司签定合同————报学校主管领导审批——由图书馆组织购买——图书馆管理员验收——到财务室复核——图书入库。

第二类：由教研组长填写《广外外校图书推荐（申购）表》————交学部领导批准——报学校主管领导批准——图书馆组织购买——图书馆管理员验收——财务室复核——图书入库

第三类：由中、小学部提供购买计划——经学部领导批准——报学校主管领导审批——图书馆组织购买——图书馆管理员验收——财务室复核——阅览室管理。此类书不列入图书馆藏书，按照过刊管理办法进行管理。
3、以上三类图书都需由图书馆统一组织购买。任何个人采购的图书一律不入库。
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另附：申购表
广外外校图书推荐（申购）表
	序号
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	出版社
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	推荐（申购）原因
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推荐（申购）人：            部门：                 日期：

学部领导（签字）：                                   日期：

校领导（签字）：                                     日期：
                                                                                               








