
1 
 

山东农业大学图书资料资产管理细则 

 

第一章  总则  

 

第一条  为了加强学校图书资料资产管理，提高图书资

料的使用效益，保证图书资料资源的连续性、完整性，促进

教学和科研的发展，根据《山东农业大学固定资产管理实施

细则（试行）》的有关规定，结合图书资料资产的特点，制

定本细则。 

第二条  图书资料资产是指用公款购买的、单位之间交

流馈赠的,包括正式出版的、非正式出版的、有价格的、无

价格的、具有文本特征的文献信息材料等。 

第三条  图书资料资产管理的任务是：完善管理体制，

健全规章制度，建立科学的运行机制，明晰产权关系，合理

配置图书资料资源，保证图书资料资源的连续性、完整性、

共享性、安全性。 

第四条  图书资料资产管理的原则是：资源配置合理，

发挥效益优先，层次管理规范，责任到人明确。图书馆根据

学校年度划拨经费，在充分调查研究，分析论证的基础上，

编制年度采购计划。 

第五条  图书资料资产管理的内容是：图书资料采购计

划编制、分类编目、加工、典藏、流通、数据库建设维护、

图书资料资产统计管理等。 
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第二章  图书资料管理机构的设置 

第六条  咨询机构。学校设立图书馆工作委员会，图书

馆工作委员会由分管校长任主任，图书馆馆长任副主任，图

书馆副馆长、各学院及部门有关领导或者专家任委员。主要

负责图书资料资源规划配置建设的宏观管理、咨询、指导，

并监督图书馆的运行。 

第七条  专职机构。图书馆为学校图书资料资产管理的

专职机构，负责全校图书资料资产的配置、典藏、资产统计

管理，实行规范统一的业务管理和服务管理，实现文献信息

资源共建共享。 

第八条  附属机构。各学院、各部门设图书资料室，行

政隶属学院、部门领导，负责本学院、本部门的图书资料资

源的建设管理。根据图书资料资源的多少，配专职图书资料

管理员或者兼职图书资料管理员，报图书馆备案，接受图书

馆的业务培训和指导，实现图书资料资源的规范化管理。 

 

第三章  图书资料经费的划拨和使用 

  

第九条  图书资料经费由学校根据发展规划按年度划拨，

图书馆根据资源建设规划，专款专用。 

第十条  各资料室的图书资料经费由各学院、各部门根

据自己单位图书资料资源建设需要，从发展基金、学科建设

资金、科研经费或者其他经费中按适当比例划拨，专款专用。 
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第四章  图书资料管理 

 

    第十一条  图书馆图书资料管理。图书馆实行统一经费、

统一采购、统一分类编目、统一建库、统一加工、统一典藏、

统一借阅制度，按典藏地点分别流通的方法运行管理。 

第十二条  学院、部门图书资料管理。各学院、各部门

图书资料因具有较强的专业性、针对性、实用性，因此各学

院、各部门根据需要制定采购计划。计划需由图书馆统一审

核、统筹购置、统一分类编目、统一建库、统一加工、统一

典藏后，分发到各学院、各部门资料室进行规范化管理，原

则不能重复购买。各学院、各部门应制定相应的流通借阅管

理制度。 

第十三条  公费个人购买的图书资料管理。公费购买的

图书资料均为国有资产。从事科研的人员，根据特殊需要自

行购买的图书资料，可以根据相关经费的使用管理办法进行，

原则上对购买的图书资料，应先报图书馆统一分类编目、建

库、加工、典藏后，返回相应学院或者部门资料室，按各学

院、各部门制定的流通借阅管理制度，从相关资料室再办理

借阅手续后使用。  

 

第五章  图书资料的使用和维护 
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第十四条  图书馆和资料室要建立健全图书资料使用和

维护的相关制度，做好防火、防盗、防虫、防潮、防尘、防

霉变等工作。 

第十五条  图书资料一律实行凭校园卡借阅使用。图书

馆和资料室要根据不同的读者类型，分别制定借阅规则、入

馆入室须知、图书资料借阅违章处理规定、图书资料遗失损

坏赔偿办法、图书资料复制规定等使用制度，以规范读者使

用图书资料的行为。 

第十六条  图书馆和资料室要根据图书资料的不同类型

制定相应的安全保密工作守则、图书资料修补装订管理办法，

以规范管理人员的行为，维护图书资料的完整性和连续性。 

 

第六章  图书资料资产的处理 

 

第十七条  图书资料资产的处理是指经单位申请，学校

批准，对部分流通率低，年代已久，损坏严重的图书资料进

行资产管理权利的转移或者注销行为。包括对外无偿赠送、

报损、报废等。 

第十八条  图书资料需要处理时，由管理部门提出申请，

并填写图书资产（固定资产）处理报告单，办理相应手续。 

第十九条  图书馆、资料室小批量（100 册以下）处理

图书资料时，管理单位可以自行处理，处理后应报图书馆及

时注销。 
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第二十条  图书馆、资料室大批量（100 册以上）处理

图书资料时，处理单位提出处理申请，图书馆组织技术鉴定，

提出处理意见，报学校资产管理处审核，经学校分管校长批

准，然后办理处理手续，实施处理，并报图书馆及时注销。 

  

第七章  图书资料的现代化管理 

 

第二十一条  学校的图书资料属于国有资产，要全部实

行计算机网络化管理，图书馆和各资料室的图书文献要按照

图书管理系统的要求，进行分类、编目，著录要按 CN—MARC

的标准进行，同时进入图书馆总书目库。图书馆和各资料室

借阅实行“一卡通”。 

第二十二条  对提旧、提存、剔除、丢失的图书资料要

及时通过图书管理系统进行典藏系统处理，以保证图书资料

实物与数据库相符。 

第二十三条  每年 6 月 30 日和 12 月 30 日图书馆要向学

校资产管理处报送该年度图书资料资产增减情况。 

第二十四条  图书馆和各资料室要不定期抽样调查，以

及时了解掌握图书资料的非正常丢失情况，确保图书资料丢

失率不超过规定标准。 

第八章 附则 

 

第二十五条  本细则解释权归山东农业大学图书馆。 

第二十六条  本细则自颁布之日起实行。 


