
关于进一步完善图书购置及借阅有关规定的通知
各科室：

　　为进一步满足各科室对工作参考书的需求，做好图书申购和借阅等有关工作，严格图书管理制度，现将有关规定通知如下：
1、 图书馆图书申购
1.申请：由经办人填写《南方医科大学皮肤病医院馆藏图书申购表》，科室负责人负责审核。
2.审批：图书管理员与经办人核定购买金额，经图书馆负责人及分管领导审批后方能购买。
3.购买及费用报销：由图书管理员通过正规渠道采购后，持正规发票按照财务有关规定及时报销。
2、 科室自存图书申购
1.申请：由经办人填写《南方医科大学皮肤病医院科室藏书申购表》，科室负责人负责审核。
2.审批：图书管理员与经办人核定购买金额，经图书馆负责人、图书馆分管领导、院长审批后方能购买。
3.购买及费用报销：由图书管理员通过正规渠道采购后，持正规发票按照财务有关规定及时报销。
3、 图书借阅
个人借书按照《南方医科大学皮肤病医院图书馆管理制度》规定执行。
科室购买的自存图书，由科室负责人承担图书保管工作，如有遗失，按照《南方医科大学皮肤病医院图书馆管理制度》进行赔偿。
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附件1
南方医科大学皮肤病医院图书馆管理制度
为更好地满足广大职工的用书需求，做好图书馆的管理与服务工作，使图书资料能更好地为单位医疗、教学、科研服务，特制订以下制度：
1、 图书馆是本单位职工学习阅览的场所，请保持安静。
2、 图书馆开放时间定为周一至周五，双休日不开放。
3、 采购来的图书须及时办理入库登记手续，做到账目清楚，账物相等，以保持其资料的完整性。
4、 凡本院职工借书必须在图书馆工作人员处办理借书手续；未经管理人员许可或办理手续，不得擅自将刊物带出图书馆。
5、 每人每次最多借3册，借期为2个月，到期可办理续借。过期不还者，不得再借任何书刊。
6、 借阅期间如图书丢失或严重污损，按原价的3-4倍赔款；如有轻微的划线、批划、缺页等，按该书原价的10-50％赔款(书刊仍归还图书馆)。
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附件2
南方医科大学皮肤病医院
馆藏图书申购表
	书名
	出版社名称
	出版年月
	作者
	申购数量
	参考单价

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	购买理由：
经办人签名：          年    月    日

	科室负责人意见：
签名：          年    月    日

	图书馆负责人意见：
签名：          年    月    日

	图书馆分管领导意见：                     
签名：          年    月    日


附件3
南方医科大学皮肤病医院
科室藏书申购表
	书名
	出版社名称
	出版年月
	作者
	申购数量
	参考单价

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	购买理由：
科室负责人签名：          年    月    日

	图书馆负责人意见：
签名：          年    月    日

	图书馆分管领导意见
                                签名：          年    月    日

	院领导意见：                     
签名：          年    月    日


