附件1：
上海中医药图书（软件）购置流程
1、 制定计划

1、学校图书经费部分（由学校图书信息中心落实）

（1）每年6月30日前或按学校要求，制定第二年学校图书经费的申请报告

（2）每年学校下达当年图书经费2周内制定当年图书经费预算表

2、其它渠道经费部分（由各二级单位落实）

（1）每年6月30日前各二级单位将经审核的本单位的图书（软件）采购计划报学校图书信息中心办公室，见《上海中医药大学图书（软件）采购计划书》
（2）各项目根据项目建设需要，可在项目计划书下达后，常年申报图书（软件）采购计划

二、购置

1、学校图书经费部分

图书信息中心两年开展一次招标工作，与中标单位签订为期两年的供书合同。

图书信息中心征求专家咨询组意见---- 向中标单位集中和（或）零星采购----验收及编目----典藏并进行新书介绍，通知相关单位、人员。

2、其它渠道经费部分
（1）图书（光盘）购置流程：
①二级单位指定专人（图书保管人）负责图书（光盘）的报销、登记入册、制作报表上报等工作，各部门图书保管人应在图书信息中心和财务处备案；

②需求单位（个人）下载、填写并打印《上海中医药大学图书（光盘）采购报销、典藏登记表》；

③二级单位负责人审核、签字同意；

④图书保管人凭发票、购书清单、采购报销典藏登记表，到财务处办理报销手续；

⑤图书保管人负责图书财产登记入册并于每年12月20日前填写《上海中医药大学图书（光盘）汇总统计表》交图书信息中心资源建设部；
⑥图书信息中心定期检查各二级部门账实相符情况，并办理报废、剔旧手续；

⑦若所购图书用于赠送，由二级单位负责人出具相关情况说明，由财务处核准同意后办理报销手续，该部分图书可不作为学校财产登记。
图书（光盘）购置流程示意图
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（2）软件购置流程：
①需求单位（个人）下载并填写《上海中医药大学软件采购申请表》；
②图书信息中心审核回复；

③根据软件金额等具体情况进行公开招投标、自行采购等工作；

④需求单位（个人）下载、填写并打印《上海中医药大学软件采购报销、典藏登记表》；
⑤需求单位（个人）凭采购合同、谈判记录（或评标报告）、采购报销典藏登记表到图书信息中心办理审核、资产登记入库、软件上粘贴条形码等手续，需求单位指定保管人管理；
⑥需求单位（个人）凭采购合同、发票、资产登记入库单、采购报销典藏登记表到财务处办理付款；
软件购置流程示意图
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注：本流程中提到的所有表单均可从图书馆网站上下载。
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