安徽职业技术学院教职工使用教科研类经费
购买专门纸质图书管理办法

为进一步提升我校职工教科研水平，强化学校图书类资产管理工作，规范教科研类经费购置图书资料行为，实现教科研经费的合理使用，根据《高等学校会计制度》《高等学校财务制度》《安徽职业技术学院国有资产管理暂行办法》和《安徽职业技术学院教科研项目经费管理办法（试行）》等文件精神，结合学校实际，特制定本办法。

一、图书入库范围：

教职工使用教科研类经费是指获批的教科研项目经费预算内专用于专门或特种图书资料购买的经费。

所购图书的成员须为教科研项目组成员。成员购买图书时须征得项目负责人同意。

在教科研项目研究过程中利用教科研经费购买图书行为要与项目内容具有相关性，严格贴合教科研项目主题，所购教材类图书不在此范围内。
所购图书须为图书馆未采购图书。采购前须进入图书馆网站查询所购图书是否为图书馆已购图书。
购买图书的时间为教科研项目立项时间前一年至项目结题止。

购买图书经费额度严格按照项目任务书的预算执行。
二、入库纸本图书要求：

利用教科研经费所购图书须外观完好，内页不得缺损，不得有人为标注痕迹，老旧泛黄图书不接受入库。单片电子光盘、常用工具书、馆藏内已有图书不接受入库，其他符合要求的图书可按要求入库。
三、图书入库携带材料
（一）本人携带需入库的教科研用书，书籍发票及复印件（入库图书书名和价格须与发票应对应），立项通知单或项目结项证明材料。

（二）将图书相关信息填入“安徽职业技术学院教科研图书入库清单”（表格详见附件1）。将填好的电子表格（包括项目负责人签署的意见）发送至图书馆采编部电子邮箱，电子邮箱另行通知。来件请统一以“二级学院名+申请人姓名+教科研项目图书入库”的主题格式发送。
四、图书入库处理时间、地点

（一）每周一至周五工作时间，地点在图书馆采编部。
（二）材料携带齐全的情况下，采编部工作人员在三个工作日内完成教科研用书的加工入库工作。
五、其他

利用教科研经费所购图书以购买人个人名义借出，归个人或项目组使用，所购图书纳入学校固定资产管理，资产归学校所有。

教科研项目结题后应尽快归还图书。
所购图书报销须符合学校科研处和财务处的相关规定。购买图书时，使用项目负责人或其成员的公务卡支付，并开具有效的增值税发票。
本暂行办法自发布之日起执行。
安徽职业技术学院图书馆

二〇二〇年十月二十日
