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一、 采购原则 

1、根据学校的发展情况和当年文献购置经费、师生人数、专业设置等的变化情况，及时调整

图图书馆的藏书规划，加强基本藏书的采购，保证重点专业文献的采购，适当加大新增专

业文献的采购，注重采购文献的学术性，满足师生教学、科研的需要。 

2、根据馆藏特点，加强特色馆藏的建设，体现本院专业化、教育性的特色。 

3、适应现代科学技术的发展需要，优化馆藏结构，逐年加大电子版文献的采购。 

4、熟悉馆藏，经常走访文献服务部及系（部）教师，了解各类图书的使用情况，使采购的文

献更加实用、合理。 

5、及时查漏补缺，不断完善馆藏。 

6、坚持勤俭办馆的原则，合理使用文献经费。订购的每一种文献都须经过查重，并留底以降

低重购率和漏购率。 

7、原则上普通图书每种购 2-4册，字典、词典、百科全书、手册、年鉴、图谱等工具书，根

据情况限购 1—2册，大部头多卷书或丛书、港台书、古籍线装书等限购 1 册（套或件）。 

二、 购书的途径与方法 

1、集中订购。根据《社科新书目》、《科技新书目》、《古籍新书目》、地方版书目以及各

书店、出版社自办发行的书目，征求院系有关专家的意见，有计划地选购文献，并及时把

订单交送书店预订。 

2、现场采购。为保证书刊订购的准确度，不定期的集中组织教师或邀请教师各自到书店参与

图书的现场选购。教师现场选购的书到馆后及时分编、加工，尽快移送流通阅览，并通知

有关教师到馆办理借书手续，以提高图书的利用率和教师的满意度。 

3、零购与补缺。广泛收集读者的反馈意见，及时补充读者急需的图书文献。对馆藏多卷图书

的缺漏，应注意通过多渠道补配，保证文献收藏的连续性和完整性。 

4、加强本院教师著作的收藏。凡本校教师的著作原则上购 3—5册。 

5、加强同出版社的联系，掌握图书出版动态，广辟书源。 

三、 订购数据统计 
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每月统计文献订购数据，包括种数、册数、金额，及时了解订购数量及图书经费的使用

情况。每年必须进行年度统计，内容与月统计相同。 

四、 文献购置费的报销 

由于图书经费由财务处负责，所以这项工作移交财务处相关负责人。 

 


