普通高等学校图书馆
文献经费预算与分配方案编制指南
(来源：教育部高等学校图书情报工作指导委员会http://www.scal.edu.cn/gczn/gzzn)
0 指南说明
文献经费预算与分配方案，是以图书馆文献资源发展政策为基本依据，采取一定的方法确定的一定时期内（通常以财政年度为单位）不同类型、不同载体、不同学科、不同语种等文献资源采购经费的预算与分配计划。其基本内容包括：文献经费预算与分配的指导性原则和工作程序、文献经费预算与分配的组成要素、文献经费分配的模型以及文献经费使用效益分析等。

制订本指南的目标是：（1）确定文献经费预算与分配的指导原则和工作程序；（2）确定文献经费预算与分配的要素；（3）建立文献经费预算及分配模型。

本指南可单独使用，制订单独的文献经费管理制度；也可作为《文献资源发展政策编制指南》的一个组成部分，在编制文献资源发展政策时，对文献经费预算与分配方案做详细的规定。

1文献经费预算与分配方案的编制目的

文献经费预算是指图书馆运行预算中用于购买图书、连续出版物、电子资源、多媒体等其用户所使用的文献信息资源所占的部分，不包括人员工资、购置设备、耗材、业务办公用品和维修的开支。文献经费分配是图书馆对于购置文献资源的各种经费按一定标准或规定进行划分和使用。文献经费预算与分配要求图书馆对未来一定时期内（通常情况下为一个财政年度）用于购置文献资源的收入与支出进行计划，避免文献经费使用的盲目性。

文献经费预算与分配是图书馆文献资源建设与发展的重要环节，科学、规范的文献经费预算与分配方案是建立合理的馆藏结构和馆藏规模的重要影响因素。随着文献载体多样化和网络环境的形成，纯经验式的文献经费预算与分配模式已经不能适应和指导现阶段文献资源建设工作，因此重新界定图书馆的文献经费预算与分配相关问题，编制书面的文献经费预算与分配方案也就成为必要之举。文献经费预算与分配方案指南的编制就是要为高等学校图书馆编制文献经费预算与分配方案提供一份指导性文件。其目的在于：

(1) 为管理人员（包括学校有关领导、院系所领导以及图书馆领导）、采访馆员等阐明文献经费预算与分配的指导性原则和工作程序，以及影响文献经费预算与分配的各种要素，为管理人员、采访馆员等制定文献经费预算与分配方案提供理论依据；

(2) 为高校图书馆文献资源建设最大限度地争取经费投入提供理论依据；

(3) 建立文献经费预算与分配过程的规范管理机制；

(4) 为科学、规范、合理地利用和最大效益地发挥高校图书馆有限的文献经费提供依据；

(5) 作为文献经费预算与分配馆员的参考与培训手册。

2 文献经费预算与分配方案编制的指导原则
(1) 以所在高校图书馆的文献资源发展政策为指导，以所在高校图书馆文献经费来源、组成和具体使用规定为前提； 

(2) 有利于图书馆与学校主管机构、院系部门之间的交流；

(3) 根据图书馆实际选择适当的文献经费预算与分配方法；

(4) 有利于高校图书馆间的馆际交流与协作，促进该工作的规范化；

(5) 定期对该方案进行修订，以适应新的信息环境和技术环境，及时反映图书馆所服务的读者需求、高校学科发展、馆藏特色及馆藏建设重点等方面的变化；

(6) 有利于学校主管机构对文献经费预算与分配工作的指导、监督和管理。

3 文献经费预算与分配方案制订和修订程序

由图书馆馆长或分管文献资源发展工作的副馆长负责主持文献经费预算与分配方案的编制，吸收具备一定专业知识和实践工作经验的图书馆工作人员和院系相关教师参加。具体工作程序是：

（1）有关影响文献经费预算与分配因素变化情况的调查、收集、分析和研究；
（2）根据文献经费分配模型，拟定文献经费预算与分配方案草案；

（3）征求图书馆工作人员和读者的意见，并据之修改完善；

（4）由图书馆决策机构通过后由各类型资源采购人员负责落实和执行。

（5）每一财政年度结束时，都应对该年度文献经费预算执行情况进行评估，并根据评估结果，按照上述程序对下一年度的经费预算和分配方案进行调整和完善。
4 文献经费预算与分配方案的基本内容

4.1 引言

介绍文献经费预算与分配方案编制的目的、作用、针对对象和编制责任。

4.2 文献经费预算与分配的指导性原则

⑴  重点优先原则

经费的预算与分配必须与学校学科发展的目标与规划相一致。重点学科代表着一所高校的教学和科研水平，学科文献资源建设是学科建设的一部分，也是学科建设的重要保障之一。重点学科分有国家级、省部级、校级等不同的级别，依次侧重。随着学科门类细化、交叉融合，高校增设的新学科、新专业等都应作为文献经费预算和分配时参照的内容。

⑵  合理分布原则

应兼顾文献资源学科门类和专业分布的均衡性。各学科门类的文献经费分配应该保持一定的比例。既要考虑学科的全面性又要照顾学科的重点和深度。多品种少复本，加强经费使用的力度和广度。

⑶  满足需求原则

依据图书馆的性质、任务及所服务对象的文献需求来进行文献经费的预算与分配。

⑷  互补性原则

印本资源、电子资源等构成了馆藏文献的统一体，各类型资源在整个馆藏发展体系中互为补充、互为支持，这种互补性反映在文献经费预算和分配上应该有一个适当的比例。

⑸  高流通率原则

根据用户的借阅日志，分析出流通率高的文献资源，根据文献资源所属的学科、主题门类和文献类型在经费的划分上予以保证。

4.3 影响文献经费预算与分配的要素

⑴  高校因素

①  学校学科发展方向：国家级、省部级、校级重点学科；国家级、省部级、校级重点实验室；国家级、省部级、校级基地；
②  学校课程的设置；
③  博士点、硕士点数量；
④  传统学科与新增学科、交叉学科。
⑵  图书馆因素

①  文献资源发展政策；
②  图书馆发展目标；
③  馆藏结构；
④  采访人员的综合素质；
⑤  馆藏流通率；
⑥  馆舍分布；
⑦  馆藏布局。
⑶  读者因素

①  读者类型

教学与科研人员（院士、教授、副教授、博士生导师、硕士生导师、讲师等）、管理人员、学生（博士生、硕士生、本科生、专科生）等。

②  读者层次

不同类型读者、不同层次读者对文献资源的需求特点。
⑷  文献因素

①  文献的载体形式。
②  文献的知识结构和信息价值。指文献所属的学科门类、学科水平级别、文种、文献加工级别等。

③  文献的价格及装帧形式。指不同学科的文献，不同的装帧形式的文献的价格差异。

④  文献的使用价值。指文献潜在的使用率（根据已有的流通量判断）；与馆藏发展体系、馆藏发展规划的目标之间的关系。
⑸  采访模式

主要指电子资源不同的采购模式对文献经费预算与分配的影响。包括：

①  捆绑式销售

②  联盟式销售

③  打包式销售

⑹  社会、政治、经济因素。包括：

①  某种政治目的的特殊需要

②  外汇汇率、税制改革

4.4 文献经费构成

⑴  根据经费的来源，分为：

①  正常经费

②  专项经费。包括文科专款、世行贷款、“211”经费、“985”经费、用于购买某种特殊文献资源的经费等。在专项经费的预算与分配过程中，要做到专款专用。

③  配套经费

④  捐赠经费

⑤  其它经费

⑵  根据经费的用途，分为：

①  图书经费

②  报刊经费

③  电子资源经费

④  文献资源建设延伸服务所需经费（例如：馆际互借和文献传递补贴等）
⑤  其它经费
4.5 文献经费使用方式及经费分配比例构成

⑴  使用方式
图书馆的文献经费使用方式已经从单纯的购买方式转变为购买、租赁、联网检索等相结合的方式。

⑵  经费分配比例
图书馆文献经费预算与分配所需关注的几个重要比例：
①  图书与报刊经费比例

②  中外文图书报刊经费比例

③  图书、报刊、电子资源经费比例

④  文献资源建设延伸服务所需经费（例如：馆际互借和文献传递补贴等）比例
⑤  其它经费（国际国内交换费、通过复印等方式补充图书费、装订费、运输费等）比例
4.6 文献经费预算与分配的方法

图书馆文献经费预算与分配的方法主要有以下三种：
⑴  历史经验法：根据以往的实践经验和历史统计数据，以及文献资源价格年增长幅度等，对本年度的文献经费进行估算，并按一定的比例进行分配。这是现阶段我国图书馆所普遍采用的方法。
⑵  模型分配法：高校图书馆通过对影响文献经费预算和分配的因素进行分析，并根据各项因素的重要程度进行加权，设计出相应的模型，再通过模型计算出不同学科应占有的经费数额。

⑶  二者结合法：影响文献经费预算与分配的因素十分复杂，任何一个模型都不可能完美地解决经费的预算与分配。因此通常将上述两种方法结合起来使用。
4.7 文献经费预算与分配的工作程序

⑴  经费预算

①对本馆馆藏发展政策及馆藏发展战略规划进行分析和研究，确定本年度馆藏发展的重点；
②  对上一年度及本年度（或近两至三年）经费使用现状的统计、分析与研究；
③  对上一年度及本年度用户对已有资源使用统计分析；
④  对下一年度学校教学、科研及图书馆读者的需求进行分析调研；
⑤  对下一年度用户对象及层次分布进行统计分析；
⑥  对近三年内不同学科、不同载体类型的文献规模和价格进行分析。
⑵  经费分配、使用

在经费分配之前应保留一定比例的预留资金，不参与经费分配。用这部分经费来平衡综合的、急需的、新增设学科文献资源。

①  以院（系、所）为单位按模型进行年度经费分配。同一学科的院（系、所）应综合考虑，一个院（系、所）代表一个学科。
②  根据上述历史数据的统计分析，对模型所分配的经费进行调整。

⑶  检查监督

应在文献经费预算与分配工作中建立一种机制，周期性、阶段性地检查文献经费与预算的分配过程。

⑷  年度经费使用的总结与评估

①  每年年终应对本年度经费的使用情况进行初步统计、分析，是否出现大量经费的结余或超支；

②  预期目标完成情况的统计分析；

③  缓解资源短缺矛盾的程度；

④  采集文献的质量是否符合采访原则和要求。

4.8 经费使用效益分析

⑴  自我综合评价法
⑵  统计方法
① 文献采全率
② 文献采准率
③ 文献流通率
④ 电子资源使用统计

⑤ 读者满意度
⑶  问卷调查方法
⑷  书目核对法
⑸  专家评估法
⑹  引文分析法
5 附件

5.1代码

代码包括文献（载体）类型代码、书商代码、分馆、学科资料室代码、文献经费代码几大类。各种代码的设置与文献经费的使用统计、管理关系密切，因此代码的设置是否标准与合理至关重要。

⑴ 文献类型代码与文献载体代码。建议与《普通高等学校图书馆文献资源发展政策编制指南》的规定一致。

⑵ 书商代码。建议采用书商通常采用的英文名称缩写为代码。
⑶ 分馆、学科资料室代码。建议采用分馆、学科资料室的英文缩写为代码。

⑷ 文献经费代码。建议由三部分组成：各种经费代码+文献载体类型代码+ 时间代码。建议时间代码与《普通高等学校图书馆文献资源发展政策编制指南》的规定一致。

⑸ 分馆、学科资料室经费代码。建议由两部分组成：分馆、学科资料室代码+时间代码。 
⑹ 重点学科文献经费代码。建议由两部分组成：学科名称+时间代码。

⑺ 其它代码
5.2中外文书刊经费分配参考模型

⑴ 总经费为A

⑵ 参加购买书刊的院系集合为
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 EMBED Equation.3  [image: image3.wmf]（j为院系个数）

⑶ 影响因素集合为
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其中 
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是科研实力：
[image: image6.wmf]1

f

国家重点学科数，
[image: image7.wmf]2

f

省级重点学科数，
[image: image8.wmf]3

f

博士点数，
[image: image9.wmf]4

f

硕士点数


[image: image10.wmf]10

5

-

f

为读者层次：
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⑷ 因素权重
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⑸ 计算模型

第j个院系的得分总和记为
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所以院系得分总和为T=
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第j个院系得分所占比重为
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⑹ 文理科书刊平均价格比

取文理学科书刊的平均价格为中间数，文科书刊的平均价格表示为
[image: image25.wmf]文

C

；文理科书刊的平均价格表示为
[image: image26.wmf]平

C

；理科图书平均价格表示为C理。

文科书刊与文理学科书刊平均价格比值表示为：D文 =
[image: image27.wmf]文

C

：
[image: image28.wmf]平
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；

理科书刊与文理学科书刊平均价格比值表示为：D理  =C理：
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⑺ 最终各院系所经费：

文科院系所
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理科院系所
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