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非图书馆经费购买出版物入库流程 

一、 基本信息 

名称：非图书馆经费购买图书入库流程 
负责单位：图书馆 
适用范围：在职教学、科研人员 
依据：《上海第二工业大学财务报销管理办法》和《上海第二工业大学关于订购

境外出版物和接受捐赠的管理办法》 

二、流程图 

一次性采购出版物300元人民币以上，经办人申
请，经费负责人审核同意

是否境外出版物

经办人将购买的图书、发票
和清单送交采编部

采编部审核后开据入库单

图书馆领导审核后签字

签字后的入库单(第一联)交经办人到财务报销

采编部对图书进行编目加工

将编目加工好的图书移交给流通书库

采购金额大于800元

经办人将购买清单送交采编部

采编部采购

退回经办人

否

是

是

否

采购成功

采购不成功
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三、涉及资料 
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图书馆查收查引工作流程 

一、 基本信息 

名称：图书馆查收查引工作流程 

适用范围：在职教学、科研人员；在校研究生 

负责单位：图书馆 

二、 流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

读者填写申请表发给参考咨询部 

参考咨询部查收查引 

参考咨询部将查收查引结果书面反馈读者 
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三、涉及资料：查收查引委托单 

联 系 人  电  话  E-mail  

委托人姓名（检

索证明署名人） 
 委托单位（检索

证明署名单位） 

 

发表论文时曾用
单位地址 

中文  
英文  

检索目的 
□职称评审    □课题申报    □申报奖励    □课题验收 
□基金评定    □人才引进    □学位申请    □其他                         

委托日期   希望取证明日期  

项目委托要求 

1. 收录（在要检索的数据库后打“√”） 

SCIE （2007 年至今）  

EI-Compendex Web （1969 年至今）  

CNKI（中国知网）（1979 年至今）  

2. 引用（在要检索的数据库后打“√”） 

SCIE （2007 年至今） □被引 □他引 

EI-Compendex Web （1969 年至今） □被引 □他引 

CNKI（中国知网）（1979 年至今） □被引 □他引 
 

打印选择 
□ 每篇论文单张打印，单个表头 
□ 同一数据库论文合并在一起打印，共用一个表头 
□ 需要多份（  份） 

其他特殊要求  

详 细 文 章 列 表 
格式要求：包括论文作者、篇名（英文、中文）、刊名（会议名称）、年代、卷期、页码； 

如已有 SCIE、EI、CPCI-S 收录号，也可附上；  
如果之前开具过相同证明，请提供查证日期及查证人员姓名。 

论文中英文详细清单举例： 

SCI 收录论文： 

1、Li, Weinan; Zhang, Ruoheng; Liu, Yongsheng; Effect of different parameters on machining 

of SiC/SiC composites via pico-second laser; PPLIED SURFACE SCIENCE   卷: 364   页: 378-387   

出版年: FEB 28 2016.收录号：000369957800050. 

2、… 

EI 收录论文： 

1、… 

CSSCI 收录论文： 

1、朱智洺，朱嘉平，朱凯. 基于直觉正态区间数的信息不完全的多准则群决策方法。统计与决策，

2016,(010):69-73. 

2、… 

以上需检索内容请根据个人申报需求选择性填写。 

申请表请发表送至： xkfw@sspu.edu.cn       电话：02150214430 
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图书丢失赔偿流程 

一、基本信息 

名称：图书丢失赔偿流程 

适用范围：在职教学、科研人员，在校学生 

负责单位：图书馆 

依据：《上海第二工业大学图书馆图书借阅管理办法》 

二、流程图 

 

 

 

读者丢失图书 

办理赔书手续 

到图书馆借还书处根据规

定确定赔偿金额并在指定

POS 刷校园卡支付，款项上

交财务处 

退回读者处理 

买不到 

不 符

买
到 

符
合 

到图书馆借

还书处审核 
 

购买相同书名、作

者、ISBN 号或此书

的更高版本新书 
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研讨室借用流程 

一、基本信息 

名称：研讨室借用流程 

适用范围：校内各二级教学、科研单位，机关、直属各部门；在职教

学、科研人员 

负责单位：图书馆 

二、流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 1 研讨室预约流程图 

三、涉及资料 

申请人电话 
50216378 预约 

根据各部门

申请安排 

填写研讨室预约单 
（送至图书馆一楼服务台） 

申请人（部门）到相应阅览室请

老师开门使用研讨室 

使用完毕后打扫研讨室，切断电

源，知会阅览室老师 

验收研讨室 

修

改

申

请 
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上海第二工业大学图书馆（档案馆）场地借用单 
   年      月     日 

借用事由   

借用地点   

借用时间  

借用（联系）人  电话   

图书馆（档案馆）审核意见： 

注：1、二楼研讨室请到 231 阅览室，三楼研讨室请到 331 阅览室，请管理员老师开门，使

用结束后请相应的管理员老师关门后方可离开。 
2、投影设备、电脑、茶水等请自备，图书馆（网络中心）不提供除场地以外的任何其

它服务； 
3、请不要在研讨室内随意张贴，如需张贴请咨询研讨室管理人员； 
4、使用后，请自觉做好场地的清洁卫生工作。如有严重污损，除恢复原状外，还将列

入黑名单。 

 

图书馆办公室留存 
年      月     日 

借用事由  

借用地点  

借用时间  

借用部门  

借用（联系）人  电话  

 

 


