科研经费购书入馆登记要求与流程
一、要求
根据《铜陵学院科研经费购置固定资产管理办法（试行）》（院办【2017】4号文）文件要求，我校教职工使用科研经费自行购置的图书资料，需纳入国有资产管理范畴，由图书馆登记入库，进入流通管理程序。
二、 流程
1．填写《科研经费购书登记表》，并将填写好之后的《科研经费购书登记表》电子档发送至图书馆邮箱（tsg@tlu.edu.cn），表格可在图书馆主页下载。
2．携带所购图书、发票、清单及《科研经费购置登记表》打印件到图书馆办公室进行国有资产管理登记。
3．由图书馆办公室将图书转交采编部进行编目加工并转入流通程序，一般不超过7个工作日（不含法定假日及双休日）。
4．图书馆将根据教职工留下的联系方式主动通知其来馆借阅。借阅办理手续参照《铜陵学院图书借阅管理规定》执行，其借阅数量不占规定借阅数量，借阅期限设置为两年，并可续借。
5．在借阅期内，如有读者需借用该类图书，图书馆将进行催还。购书教职工在不急用时，有义务来馆办理还书手续，以实现图书文献资源共享。
  
图书馆
2017年1月19日
