
图书馆文献资源固定资产管理制度及实施办法 

 

为进一步加强图书馆文献资源固定资产管理，在原有相关制度的基础上，特

修订制定本管理制度： 

一、登记制度及实施办法 

（一）登记规定 

1、2019 年 1 月 1 日起，文献资源固定资产依实洋入账（此前为码洋入账）。 

2、数据库根据购买方式，一次性买断的数据库入固定资产，仅购买使用权

的数据库不入固定资产。 

3、中外文图书一律入固定资产。 

4、中外文期刊，根据装订情况，第二年需装订的入固定资产，不需装订的

不入固定资产。 

5、中外文报纸不入固定资产。 

（二）发票报销及固定资产申报办法 

1、图书馆购书发票于每月 20 日前办理报销手续，20 日至月底，由图书馆

负责财务的老师报送《新增固定资产报表》及《固定资产报表》至校财务处； 

2、需入固定资产的发票须盖“文献资源固定资产验收章”； 

3、学院文献资源固定资产由各学院自行向校财务处申报，图书馆根据校财

务处审核盖章后的申报表进行汇总。 

4、文献资源固定资产分类严格按照市教委资产分类申报，类型见表一： 

表一：文献资源固定资产申报类型表 

文献类型 1 文献类型 2 批号 备注 

图书 

普通图书 19A001、19B001 
19 为年度代码，A为中文图书，

B为外文图书，001 为顺序号 

盲文图书   

电子图书 19E001 E 为电子资源 

其他图书   

期刊 

普通期刊 19C001、19D001 C 为中文期刊，D为外文期刊 

电子期刊 19E001 E 为电子资源 

其他期刊   

资料 

特种文献资料   

缩微资料 19E001 E 为电子资源 

视听资料 19E001 E 为电子资源 

机读资料 19E001 E 为电子资源 

其他资料   



（三）执行部门 

1、资源与文献保障中心负责文献资源采购及固定资产统计申报、实际资产

账册管理； 

2、阅读与学习交流中心负责纸质文献固定资产使用及管理； 

3、资源与文献保障中心负责电子资源使用与维护； 

4、综合事务办公室财务人员负责报表申报及报表管理。 

二、清点制度及实施办法 

（一）纸质文献 

1、清点周期 

为加强纸质文献资产管理，自 2022 年起，每年进行一次馆藏图书清点。 

2、清点范围 

每年在划定区域范围内抽查，根据图书馆目前的馆藏总量（截至 2021 年 12

月 31 日，馆藏书达 333.6 万册），每年度抽样图书范围 70 万册左右。以五年为

一个周期，一个周期内清点范围覆盖两校区全部馆藏图书。 

3、清点方式 

在当前暂未有智能化清点技术手段情况下，清点工作采取在划定区域范围内

人工抽样方式开展，抽查比例十分之一。在逐步实现智慧化管理，配备先进技术

手段后，清点比例逐步扩大。 

4、清点管理 

由于图书馆行业内目前暂无图书丢失率的统一标准，根据对上海市及国内部

分高校图书馆的调研，并查阅相关研究文献，高校图书馆图书丢失率在 2%-5%以

内被认为是合理损耗。完成图书文献年度清点后，根据清点结果，并对照相应指

标，针对清点中发现的文献资产管理存在的相关问题，形成清点报告并制定进一

步完善资产管理方案。报告及方案报图书馆党政联席会议审议。相关资料归档。 

（二）电子资源 

1、清点周期 

自 2022 年起，每年集中进行一次电子资源清点。 

2、清点范围 

2019 年以来一次性买断申报为固定资产的电子资源。 

3、清点方式 



全资源覆盖，点击查看是否能正常使用以及库内资源总量情况。 

4、清点管理 

完成清点后，形成清点报告并报图书馆党政联席会议。制定进一步完善资产

管理方案。相关资料归档。 

（三）执行部门 

1、资源与文献保障中心负责制定年度清点计划及方案，提供清点抽查目录

清单，撰写清点报告及资料归档管理； 

2、阅读与学习交流中心负责按清单抽查纸质资源； 

3、技术与数据支持中心负责按清单核查电子资源。 

三、报废制度及实施办法 

（一）相关规定 

1、教委规定 

根据上海市教育委员会关于试点下放部分高校国有资产处置审批权限有关

事宜的通知精神，2019 年起我校纳入试点单位，可一次性处置累计账面余额不

超过 300 万元（不含）的固定资产。 

2、学校规定 

根据我校 2019 年 10 月制定的“上海师范大学落实固定资产处置自主权的实

施方案（试行），图书资产的处置由图书馆归口管理及审核。 

（二）报废流程 

1、填写文献资源报废申请表，申请报废固定资产 

2、图书馆审核（使用年限、实物现场审核） 

3、提交三重一大并经图书馆党政联席会议审议 

4、审核结果及审议决议报学校国有资产管理办公室 

5、报校长办公会议审议 

6、市财政授权的审计评估公司现场评估（拍照、评估残值） 

7、形成评估报告报送上海市教委备案和市财政审批 

8、三方竞价方式进行报废资产处置 

9、填写《固定资产报表》提交财务处，核减报废图书数量 

10、各种材料整理归档，以备上海市教委和市财政抽查 

（三）执行部门 



资源与文献保障中心负责。 

 

本制度及实施办法于 2022 年 3 月 7 日经图书馆党政联席会议审定后执行。

一切解释权归图书馆党政联席会议。 

 

 

图书馆 

2022 年 3 月 7 日 


