


















附件 1

东莞城市学院院系资料室

图书资产管理流程图

向图书馆采编室移交图书资料，以及院系

领导签字确认的报销单（附经手人和证明

人签字的购书发票及相应清单）

工作人员对图书资料进行加工、编目

院系资料室

管理员

图书馆采编室

图书馆办公室资产管理人

向固定书商提供所需书目等资料，

由书商向图书馆统一发货

自行采购合法图书资料

各院系采购图书

检查并确认图书数量和金额无误，采编室

负责人在报帐单的备注栏签写“从院系资

料室经费支出”并签名。

复印有关报销单、发票及清单，并在清单

背面具明“固定资产确认单”（列明种类、

数量、金额、经手人及日期），并做好固定

资产登记。

做好院系图书资料资产登记

图书信息中心
领 导

在报销单（部门审签一栏）上签字确认

资料室管理员 凭有关单据到学校财务处报账



附件 2

东莞城市学院图书信息中心图书文献移送清单
移交部门 接收部门 移交时间

交接明细

序号 名称 数量 总价 接收部门存放地点 接收部门保管人 备注

移交部门经办人： 接收部门经办人：

备注：1、此表一式两份，移交部门、接收部门各一份。

2、随此单另附图书文献验收报告一份。


















