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外文文献采访包括：普通外文图书的订购、外文报刊的订购、外文图书的验收。 

一、 普通外文图书的订购 

1、采购原则 

（1）根据学校的发展情况及院系教学科研的情况，结合读者借阅使用文献的情况，考虑

当年图书经费情况和藏书计划，最大限度地满足教学科研对外文文献的需求。 

（2）与中国图书进出口（集团）总公司、中国教育图书进出口公司、中国国际贸易总公

司、世界图书出版公司订书渠道保持联系，及时获取新书刊征订目录。广泛收集各系（部）

读者的订书建议，最大限度地满足读者需求。 

（3）及时将需要订购的书目数据录入计算机系统的订购库中，并将订单及时发送给书商。 

（4）订购外文图书一般复本不超过三册，原版图书原则上限订一册。 

（5）注意补充、订购教学科研急需的书，注意多卷书的配套。 

2、采购途径与方法 

（1）根据中国图书进出口（集团）总公司的《外国新书目》、中国教育图书进出口公司

的《图书目录》、中国国际贸易总公司的《进口新版图书目录》，在征求院系专家的基础上，

根据实际需要有计划地选定外文图书。 

（2）广泛收集读者意见，及时补充教学科研急需外文图书。 

二、外文期刊采访工作 

1、采购原则 

（1）根据学校的发展规划和教学科研的需要，以注重专业，保证重点，考虑连续性的原

则慎重订购外文期刊。 

（2）由于外文期刊价格昂贵，收藏时尤其要注意其必要性和学术性。为保证所订期刊的

系统性和完整性，对使用率较高的期刊不能轻易中断和停刊，对实际需要的新增期刊应慎重。 

（3）经常听取院系对外刊需求的意见。确实需要，应向馆长报告，同意后及时补定。 

（4）原则上一种期刊只订一份。 

2、采购的途径与方法 

（1）集中订购 

根据中国图书进出口总公司的《进口报刊目录》、《港台报刊目录》和中国教育图书进
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出口公司的外文《报刊目录》订购原版报刊。 

订购经四川省中心图书馆办理，由中国图书进出口（集团）总公司订购原版期刊，另我

馆直接向世界图书出版公司北京、上海、西安分公司订购部分限国内发行的外文，包括西文、

日文、俄文等文种的社会科学期刊。 

（2）零星订购与补缺 

注意收集零散外文期刊目录，订购教学科研必须的外文期刊。 

发现漏订的教学科研所急需的期刊及时补订。 

3、查重和录入订购数据 

   凡要订购的期刊先要在订购库查重，然后录入所订期刊的数据。 

4、订购数据统计 

   统计订购的期刊，包括种数、金额等，掌握文献订购情况。 

三、外文书刊验收工作细则 

1、新购图书到馆后，立即开包验收，按所附清单核对新书的册数、价格，然后根据采购数据

库的预定数据核实到馆图书的书名、价格、册书和预定数据是否相符。如果有错误应及时与

发书单位联系进行处理。验收时间以新书到馆时间开始计算，不超过半个月。 

2、经验收无误的图书，应把订购数据补充完整。 

3、随书到馆的期刊验收后，分别送交给期刊管理人员签收。 

4、在每册图书的书名页盖一个馆藏章，书口盖两个馆藏章。 

5、在书缝里贴一根磁条。 

6、建立健全各种帐目（包括财产个别帐和财产总括帐等）。 

7、统计入藏图书的种数、册数、金额，并将数据录入采购库，将图书送交分编。 

 

 


