武汉纺织大学文献资源管理暂行办法
为进一步加强和规范学校国有资产管理，防止学校文献资源流失，提高文献资源的利用率，根据《湖北省行政事业单位国有资产监督管理条例》和《普通高等学校图书馆规程》的规定，结合学校实际，特制订本管理办法。

第一章  总则

第一条  学校图书馆、其他部门或个人利用财政经费（不含科研经费）所购置的文献资源均适用于本管理办法。
第二条  学校图书馆负责组织和协调全校的文献资源工作，实现文献信息资源的优化配置。
第三条  本办法所称的文献资源包括中外文纸质图书和报刊、电子资源。
第二章  图书馆文献资源
第四条  图书馆每年必须制定切实可行的文献资源采购计划，文献资源采购计划要经图书馆文献资源建设工作组审议通过。
第五条  图书馆文献资源采购采用招标的方式执行《武汉纺织大学采购与招标管理办法》，必须在当年中标书商处采购。
第六条  图书馆文献资源采购严格遵循文献资源采购原则与标准，并由采购人员查重验收。
第七条  文献资源到馆后要由验收人员与采购人员共同进行验收，核对文献的种类、册数、单价，保证到馆文献资源质量的完好和数量的准确，使文献资源帐目、种册与财务报账相一致。
第八条  文献资源加工完毕后交由图书馆流通阅览部或学院进入相应书库或阅览室，供读者借阅。
第九条  采购人员将购置发票、购置清单及入库单交由专人办理资产入库及报销手续。

第十条  读者必须爱护所借书刊，读者损坏、丢失、盗窃、超期按以下规定处理。
（1） 损坏图书
1.凡在书刊上用铅笔勾画、轻微污损者，停借两周，并按页罚款1.00元/页。

2.凡在书刊上用钢笔、圆珠笔、彩笔勾画等严重污损者（包括拷贝）停借1-3个月，罚款原价书刊的2-3倍，或购同版本书一册，并交加工费5.00元。

3.凡因各种原因将书刊污损，视情节罚款1.00-20.00元，若书刊不能使用则按书刊价2-5倍罚款。
4.凡撕毁、裁剪书刊者，停借1-3个月，并按原书刊价5-10倍罚款，并视情节轻重给予行政处分。
（二）丢失书刊
1.按不同的书刊类别进行赔偿。
（1）科技书刊、专业学习用书刊，按该书刊价的6-8倍赔偿。
（2）小说类书刊按该价格的5倍赔偿。
（3）一本以上的多卷书刊，每损坏丢失其中一本，按全套书（或全年）价格的8倍赔偿。孤本、外文原版、影印版、贵重书刊等按原价格的20倍赔偿。
（4）赔偿后在一个月内如找到原书或购到与所丢失相同之书刊，可持书办理退款手续，收手续费5.00元。
2.购书赔偿。购书赔偿也有两种方式：一是购买完全相同（即ISBN号必须相同）的未经使用过的新图书赔偿，但需交纳5元图书数据加工费。二是购买该书最新版本赔偿，但需交纳5元图书数据加工费。

（三）偷窃书刊
（1）偷窃书刊者，按所窃书刊的20倍罚款，停止其借阅一学期，并通知家长；在图书馆内张榜公布，并给予相应的行政处分，情节严重者交保卫处处理。

（2）凡对书刊的条形码、书芯进行偷换者，按盗窃书刊论处。

（四）图书超期：
（1）读者借阅图书逾期未还，所借图书累积超期天数不超过30日的，图书馆暂时保留其借阅权限。
（2）读者借阅图书逾期未还，所借图书累积超期天数超过30日的，图书馆自读者超期的第31日起暂停其借阅权限；待其还书后再恢复其借阅权限，恢复读者借阅权限的时间为：所借图书累积超期天数乘以系数0.5（如遇计算结果尾数为小数时，按1天计入）。
（3）图书馆定期对读者的借阅情况进行统计，将超期读者的信息在图书馆馆网站上公布。对于累积超期180日以上仍未还书的读者，将发出警示通知，采取有效方式收回其借阅的图书。对该类学生读者，图书馆即以书面形式通知学工部和学生所属院系，提请学工部和相关院系对学生进行批评教育、对其诚信品德进行考评，建议取消其评优、评奖资格；对该类教职工读者，图书馆将以书面形式通知人事处和教职工所属的二级单位，对其给予批评教育和相应的行政处罚。
第十一条  图书馆处置文献资料，（1）属固定资产的，按相关规定执行；（2）没有保存价值的报刊（非固定资产）需要处置的，由图书馆向采购与招标处提出申报，经采购与招标处招标确定处置单位，处置所得上交学校财务处。
第三章  学校其他部门及个人文献资源
第十二条  各部门利用财政经费（不含科研经费）批量购置文献资源应在学校图书馆当年中标书商处采购。个人零购批量金额超过2万元也应在学校图书馆当年中标书商处采购。
第十三条  部门或个人购置文献资源由各部门（或项目）负责人审核验收，审核验收时需提供：（1）文献资源购置发票；（2）文献资源购置清单两份（书商出具的清单，清单中包含书名、作者、出版社、单价、数量、总金额等信息）。文献资源购置清单与文献资源实物应一致，清单上应加盖书商公章。由部门（或项目）负责人在文献资源购置清单上签字审核验收。
第十四条  学校其他部门或个人利用财政经费（不含科研经费）购置的文献资源需要到图书馆办理登记手续。办理登记手续应先在图书馆网站下载、填写《武汉纺织大学文献资源登记表》，并提供文献资源购置发票及部门负责人签字审核验收的文献资源购置清单一份。
第十五条  学校部门或个人利用财政经费购置文献资源单张发票金额在1000元以上（含1000元）（不含科研经费）的还需要到资产与后勤处办理资产入库手续。
第十六条  部门、个人完成图书馆登记备案和资产入库手续后，持《武汉纺织大学文献资源登记表》、《武汉纺织大学资产入库单》（单张发票金额在1000元以上（含1000元））、《武汉纺织大学先采后备采购备案表》（单张发票金额在5000-50000元之间）、合同（单张发票金额在20000元以上（含20000元））、文献资源购置发票和购置清单到财务处办理报销手续。

第十七条  部门购置的文献资源由部门管理，个人购置的图书由个人自行妥善保管，供个人长期借阅使用，在调离学校时须将图书交还图书馆。
第十八条  因个人原因造成图书资料丢失、损坏的，须购买相同版本或最新版本图书赔偿，或按图书原价赔偿。

第四章  附则

第十八条  本管理办法由资产与实验处和图书馆负责解释。
第十九条  本管理办法自发布之日起施行。
