华侨大学文件

华大综〔2014〕32号

关于印发华侨大学图书定点采购
管理规定的通知

学校各单位：
现将《华侨大学图书定点采购管理规定》印发给你们，请遵照执行。

                              华 侨 大 学
2014年3月14日

华侨大学图书定点采购管理规定
一、为进一步加强我校图书采购的管理，从制度上规范我校各单位的图书采购行为，增强图书采购工作的透明度，特制定本管理规定。

二、我校实行图书以定点为主、非定点采购为辅的采购管理模式。

三、实行图书定点采购是以招投标确定我校定点图书供应商，规范图书供应商的服务，以保证图书质量好、服务周到、价格优惠为原则，有效使用购书经费，提高整体效能。

四、实行图书定点采购的单位包括图书馆图书采购、各院系用于资料室建设的批量图书采购，校内其它部门的图书采购可以参照执行。

五、经校实验室与设备管理处采购中心统一招标，每年确定图书供应商若干家，由实验室与设备管理处统一签订合同，并在校内公布定点供应商名单及各自折扣，在相关部门备案。校内实行图书定点采购的图书采购单位必须向确定的图书定点供应商采购，并根据各自的实际需求，在确定的图书供应商范围内自行联系采购。

六、单位如需向定点供应商以外的渠道自购，必须填报《华侨大学图书非定点供应商自行采购申请表》。单批图书在2000元以下（不含2000元）的，由申请单位领导审批；单批图书在2000元～10000元（不含10000元）的，由申购单位分管领导批准后，图书馆、实验室与设备管理处领导联签审批；单批图书在10000元～50000元（不含50000元）的，需提交相关说明材料，由申购单位分管领导批准后，图书馆、实验室与设备管理处、财务处、审计处联签审批；单批图书在50000元以上的，需提交相关说明材料，由申购单位分管领导批准后，图书馆、实验室与设备管理处领导、财务处、审计处、纪检监察办公室联签审批批准后方可采购。

采购时采购单位应与图书供应商签订符合规范的供货合同，明确供货时间、服务要求、图书折扣率等有关事项。

七、书款报销一律以实洋结算支付，图书供应商开出实洋发票，注明码洋数、折扣率。

八、书款报销前需办理好图书资产的验收与入账工作，方可财务报销，财务报销需附图书到货清单、图书资料采购验收单。其中向定点供应商以外的渠道采购的图书，还需附《华侨大学图书非定点供应商自行采购申请表》及采购合同书(单批在1000元以上)方可报销。

九、院系采购的用于资料室的图书，应先交由图书馆进行图书分编、数据录入后再返回资料室入藏使用。

十、各申请单位要注意杜绝“化整为零”的采购，同一内容或版本的图书不得分批在非定点供应商采购。

十一、本办法及未尽事宜由财务处、实验室与设备管理处负责解释。

十二、本办法自发布之日起实施。
附件：1. 华侨大学图书非定点供应商自行采购申请表

2. 华侨大学图书资料采购验收单
3.华侨大学图书资料订购单

4.华侨大学图书到货清单

附件1

华侨大学图书非定点供应商自行采购申请表

申请表编号：                                                年  月  日

	申请单位
	
	采购金额
	
	采购时间
	

	拟采购图书品种、数量（清单可另附纸张）

	

	申请理由：为教学科研使用及为何要实行非定点自行采购的理由

	

	经办人
	
	拟向何书商采购、地址、电话
	

	申请单位意见
	                             领导签字：

	图书馆意见
	

	实验室与设备管理处意见
	
	财务处意见
	

	审计处意见
	
	纪检监察室意见
	

	备   注
	


说明：1.本表供我校图书采购单位向非定点图书供应商采购图书时填报。

2.本表一式三份，一份单位保存备查、一份报销时交图书馆、一份报销时交财务处。

附件2

华侨大学图书资料采购验收单

编号：                                                  年    月    日
	采购单位
	
	经办人
	
	结算
类型
	现金（ ）、转账（ ）、充账（ ）

	图书供应商
	
	订购时间
	
	到货时间
	

	
	
	订购种册
	
	到货种册
	

	报销金额
	  万  千  百  拾  元  角  分  ￥               
	类 别
	数 量
	金 额

	用途摘要及验收情况（图书质量、有无盗版、破损、错发）：
（图书到货清单附后）
	
	种
	册
	

	
	中文社科
	
	
	

	
	中文科技
	
	
	

	
	西文图书
	
	
	

	
	日文图书
	
	
	

	
	中文期刊
	
	
	

	
	外文期刊
	
	
	

	
	数 据 库
	
	
	

	发票张数
号码
	
	其  它
	
	
	

	收款单位
	
	
	
	
	

	开户银行
账户
	省     市
	合  计
	
	
	

	验收人
	
	采购单位
领导
	
	
	
	
	


说明：本表一式四份：经办人、图书馆、财务处、图书供应商各一份。（其中图书馆、财务处需附图书到货清单）。

附件3

华侨大学图书资料订购单

订购单位：               经办人：     电话：      订购时间： 年  月  日

图书供应商：            联系人：     地址：          电话：

交货地点及供货要求：

	序
号
	书    名
	ISBN号
	著者
	出版社
	出版
时间
	订购
册数
	单价
	金额

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	本页合计
	种
	
	册
	
	金额
	

	总    计
	种
	
	册
	
	金额
	


订购单位领导：              盖章：                    第    页（共   页）

附件4

华侨大学图书到货清单

图书供应商：                 联系人：     地址：           电话：        

订购单位：                   到货时间：   年  月  日       验收人：

	序
号
	书    名
	ISBN号
	著者
	出版社
	出版
时间
	订购时间
	册数
	单价
	码洋
金额

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	本页小计
	种
	
	册
	
	码洋金额
	

	总  计
	种
	
	册
	
	码洋金额
	
	折扣率
	
	实洋金额
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