
南科大图馆字〔2016〕22 号 

 

南方科技大学图书馆教材管理工作暂行规定 

 

根据《南方科技大学境外原版教材选用与借阅管理

办法》（南科大【2016】10 号文件），学生使用的境外原

版教材（以下简称“教材”）由教学工作部（以下简称“教

学部”）统一订购，交由图书馆入藏，供学生外借。现将

教材验收、编目、加工、入库与流通管理办法规定如下。 

如无特殊说明，教学部为授课教师采购的境外原版

教学参考书也照此办法管理。 

一、验收、编目、加工 

（一）验收 

1、教材到馆后，教学部经办人须到场与图书馆经办

人共同按包验收，图书馆经办人填写《南科大图书馆图

书记到登记表》（附表 1），在备注栏注明“教学部订购的

境外原版教材”，双方在“采访馆员”一栏签字。图书馆

留存原件，教学部留存复印件。 

2、教学部经办人和图书馆经办人共同开包验收。按

批次拆包，核对每批图书的种数、册数、书名、ISBN 等



信息。核对无误后，双方在发货清单上签字。如有教学

部取走图书等情况，在发货清单上备注说明，双方签字

并署上日期。图书馆留存原件，教学部留存复印件。 

3、在编目加工过程中，图书馆发现图书出现破损、

缺页、倒装、缺少光盘和其他附件等影响正常使用的问

题，填写《南科大图书馆换书明细清单》（附表 2），通知

教学部经办人到馆取走图书。图书馆经办人在清单的“验

收人员签字/日期”一栏签署，教学部经办人在“采访人

员签字/日期”一栏签署。图书馆留存原件，教学部留存

复印件。 

（二）编目、加工 

1、教学部移交的教材单独编列验收批号，与图书馆

订购的图书区分开。 

2、每种教材预留 1 册，按照普通图书的加工规则进

行编目加工，并据类上架至所属楼层，流通类型同普通

图书。 

3、其余复本也按照普通图书编目规则编目，馆藏地

设置为“一层教材区”，流通类型设置为“教材”。与流

通类型相应的借阅期限设置为 6 个月，不提供续借。 



4、沿用本馆已有的条码。 

5、在书标上方紧贴书标处贴黄色色标，以与普通图

书作区分。 

6、如有随书光盘，只加工预留教材的随书光盘，加

工完毕排入光盘柜，其余复本不作加工，随书上架。 

7、教学参考书的编目加工同普通图书，流通类型同

普通图书。 

（三）教材接收和加工过程中，对于到货验收、安排外

包人员到馆加工、退换书等各项工作，图书馆须及时通

知教学部，由教学部负责与教材供应商沟通安排。 

二、图书入库 

1、资源建设部在审校完每批教材后，须尽快将电子

版《南科大图书馆图书入库清单》（见附表 3）发邮件通

知流通阅览部提取，并抄送教学部。如入库图书是教学

参考书，须在邮件中说明。 

2、流通阅览部收到通知后，须尽快提取并上架。 

3、教学参考书须存放在一楼服务台，预留给教学部

指定的授课老师借阅。 

三、流通管理 



（一）图书馆在一层设置“教材区”，集中存放教材，

排架方法按照“通识课/院系→书名”分类排架，“院系”

及“书名”按英文字母顺序排序。 

（二）教材借阅期限为六个月，不能续借。如果学生

需要继续使用，可以归还后再办理借阅手续。 

（三）由于所购教材数量根据每门课程的选课人数确

定，为保证正常的教学次序，每位学生只可借阅本人选

课的教材一册，不得代借多借。如发现违反者，图书馆

将责令退还，并停止借阅权限 2 周。 

（四）如果教材中有随书光盘，随同教材一起外借。 

（五）教学部负责通知授课老师到图书馆一楼服务台

办理教学参考书借阅手续，并须及时告知流通阅览部。

流通阅览部工作人员为授课老师办理借阅时，记录下授

课老师姓名、校园卡号、书名、条码号，并告知老师图

书馆将在 3 个工作日内将借阅期限改为 6 个月。教学参

考书在图书馆管理系统的默认借阅期限为 1 个月。流通

阅览部流通组组长须在授课老师办理借阅后的 3 个工作

日内在系统中将借阅期限改为 6 个月。 

（六）遗失、损坏处理 



1、赔偿处理。读者归还时，若所借教材丢失，或因

保管不当导致过度破损无法继续使用的，按照以下办法

处理： 

（1）如读者能自行购买到相同版本的教材，可将所

购教材交回图书馆进行编目处理。 

（2）如无法购买到同版本教材，则须按原价赔偿。 

2、对丢失或破损而无法继续使用的教材，根据《南

方科技大学境外原版教材选用与借阅管理办法》，由图书

馆填写《遗失、破损教材登记表》（附表 4），并于每学期

末报送教学部。如有必要，由教学部补订。 

四、学校其他部门移交到图书馆的教材照此办法管理。 

五、本规定自 2016 年 7 月 8 日起执行。 

 

附表 1：南科大图书馆图书记到登记表 

附表 2：南科大图书馆换书明细清单 

附表 3：南科大图书馆图书入库清单 

附表 4：遗失、破损教材登记表 

 

 



附表 1：南科大图书馆图书记到登记表 

南科大图书馆图书记到登记表 

到馆日期         年       月        日 

发货公司  

箱数            箱 

册数 中文：        册    外文        册 

发货批号  

采访馆员签字  

备注  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



附表 2：南科大图书馆换书明细清单 

南科大图书馆换书明细清单 

ISBN 书  名 数

量 

码

洋 

到书批号 情况说明 

      

      

      

换书总数统计 

册数  码

洋 

 折

扣

率 

 实洋  

验收人员签字

/日期 

 采访人

员签字

/日期 

 

 

 

 

 

 



附表 3：南科大图书馆图书入库清单 

南科大图书馆图书入库清单 

验收 

批次

号： 

册数： 
码

洋: 

随书

光盘： 

发行

者： 
备注： 

条码号 题名 

责

任

者 

ISBN 
索取

号 

数

量 
价格 

       

       

       
 

附表 4：遗失、破损教材登记表 

日期 书名 著者 ISBN 原书条码号 报损原因 登记人 备注 

        

        

        

 


