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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA EDITIEI SAU,

DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Elemente
privind Semnat
Nr. | responsabil Numele si prenumele Functia Data ura
ort iiloperatiun
' ea
1 2 3 4 5
ing. Dan COLTEA Director Directia Biblioteca
1.1.| Elaborat ing. Corina DAN Bibliotecar
12 Conf.dr.ing. luliu-Stefanita Prorector responsabil
Verificat GuTIV
1.3. Jur. Alin Cuibus Biroul juridic
Presedinte Comisie de
1.4.| Avizat Prof.dr.ing. Daniela Popescu | monitorizare control
intern/managerial
1.5.| Aprobat Prof.dr.ing. Vasile Topa Rector
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. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE

Editia sau, dupa Data de la care se
J, dup Componenta . L aplica prevederile
Nr. caz, reviziain o Modalitatea reviziei . ..
e revizuita editiei sau reviziei
crt. cadrul editiei e
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia |l Procedura completa Elaborare editia | 25.11.2011
Schimbarea/completare
a denumirii procedurii,
2.2. | Revizia 1l Incasarea taxelor, Elaborare editia | 15.12.2022
consultarea ;
documentelor in sala de
reviste, anexe.
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

Nr. S_.copvul__ Exemplar Structura Functia Numele si Data primirii Semnatu
difuzarii nr. prenumele ra
t.
°f 1 2 3 4 5 6 7
. Filiala - .
3.1. | Aplicare 1 Daicoviciu Bibliotecar | Ispas Daniela
3.2. | Aplicare 2 Filiala Mecanica | Bibliotecar Bért_)os
- Marinela
Evidenta/ Filiala
3.3. | Arhivare/ 3 Bibliotecar | Dan Corina
. Observator
Aplicare

Filiala Centrul

3.4. | Aplicare 4 Universitar Bibliotecar | Varga Laura
Nord Baia-Mare
Toate
departamentele

3.5. | Informare 5 + utilizatorii ; Director Mirela Botan
postare pe site-
ul UTC-N
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Prezenta procedura descrie:

etapele care trebuie parcurse de catre un solicitant pentru a consulta documentele bibliotecii;
regulile pentru emiterea permiselor de acces in filialele Bibliotecii UTCN;

regulile de consultare a publicatiilor la Sala cu acces liber la raft;

regulile de consultare si imprumut al publicatiilor existente;

modalitatile de recuperare a publicatiilor deteriorate sau pierdute;

YV V V V V V

incasarea taxelor de biblioteca.

4/36



Editia: I Nr. de exemplare:5
illi Relatii cu publicul in cadrul | Revizia: 1 Nr. de exemplare:5
UNIVERSITATEA TEHNICA Bibliotecii UTCN _ '
DIN CLUJ-NAPOCA Pagma 5 din 36
BIBLIOTECA PO_BIBLIO_02 Exemplar nr.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica in cadrul UTC-N atat pentru angajatii institutiei, cat si pentru cititorii externi.
Modalitatea emiterii si folosirii permiselor de acces in biblioteca UTC-N, se va realiza cu
respectarea cadrului general stabilit prin prezenta procedura.

5.2. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

- Solicitare Permis bilbioteca;

- Completare Fisei de inscriere si introducerea studentului/solicitantului in baza de date
existenta;

- Emiterea de Bon fiscal pentru utilizatorii externi UTC-N si CUNBM,;

- TIncasare plats;

- Emiterea Permisului de biblioteca;

- Intocmirea Notelor de serviciu pentru publicatiile pierdute.

5.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitafii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii:
- Prorectorat Didactic;

- Biblioteca UTC-N si CUNBM;
- Biroul Contabilitate;

- Serviciul Financiar.
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie internationala

Standardul SR EN ISO 9001:2001 versiunea roméana a textului in limba engleza
a Standardului European EN ISO 9001:2000.

6.2. Legislatie primara

6.3.

Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile (republicata, cu modificarile si completarile ulterioare);
Legea nr. 1/2011 publicatd in M.O.nr. 18/2011, legea Educatiei Nationale cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 128/1997 privind Statutul personalului didactic (cu modificarile si completarile
ulterioare);

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii (republicata in temeiul O.U. nr.102/2007, cu modificarile si
completarile ulterioare);

Legea nr. 186/2003 privind promovarea culturii scrise republicata in M.O. P.1 nr. 929/2006;
Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii republicat in M.O. P.1 nr. 345/2011 cu modificarile
ulterioare;

Legea nr. 307/2006 privind apararea contra incendiilor republicata in M.O. 297/2019;

Legea nr. 319/2006 securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 26/2006 pentru modificarea si completarea Legii Bibliotecilor nr.
334/2002;

Legislatie secundara

Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3944/2003 privind aprobarea Regulamentului -
cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul national,

H.G.nr. 1425/2006, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006 actualizata;

Ordinul nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial republicat;

Ordinul nr.163 / 2007 - Norme generale de aparare impotriva incendiilor;
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6.4.

= Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3928 / 2005 privind asigurarea calitatii serviciilor
educationale in institutiile de Tnvatamant superior;

= Anexa nr.l la O.M.Ed.C. nr. 4626/21.07.2005 - Metodologie de recuperare a documentelor
pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de
restituire a publicatiilor imprumutate;

= Anexa nr. 2 la O.M.Ed.C. nr. 4626/21.07.2005 - Precizari privind calculul valoric al
documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, gasite lipsa la inventar, pe baza datelor
transmise de Institutul National de Statistica;

= Culegere de instructiuni proprii se SSM pentru activititile desfasurate in cadrul locurilor de
munca apartinand UTC-N, vol | si ll, 2012

= Culegere de documente de autoritate specifice activitatii de prevenire si stingere a incendiilor:
Instructiuni, dispozitii, reguli, 2012

= Metodologia de aplicare a normelor ISBD(M), Bucuresti, 1994.

Legislatie tertiara (alte documente, inclusiv reglementari interne ale UTCN)

= Regulamentul de Taxe al UTC-N;

= Regulamentul intern al UTC-N;

= Carta UTC-N;

= Contractul individual de munca;

* Fisa postului;

= Contractul colectivde munca unic la nivel national,

= Contractul colectivde munca unic la nivel de ramura — invatamant .
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7. DEFINITII S| ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau actul care defineste termenul

.| Utilizator

Beneficiar al serviciilor de biblioteca ce poate fi orice
persoana fizica sau juridica.

2. Fisa de inscriere Tipizat care se completeaza conform datelor din cartea de
identitate, legitimatia de serviciu, carnetul de student.

3. Registrul de evidenta | Registrul ce contine evidenta utilizatorilor bibliotecii inscrisi n

a utilizatorilor fiecare an universitar.

4, Permis Actul de identificare prin care utilizatorul are acces la
serviciile oferite de biblioteca.

5. Plicul cititorului Plic care contine fisa de inscriere si cererile de imprumut a
publicatiilor sau a altor documente de biblioteca.

Catalogul cititorilor Sistemul de aranjare in ordine alfabetica a plicurilor cititorilor.

Viza anuald Prelungirea valabilitati permisului de intrare in fiecare an
universitar.

Duplicat Al doilea exemplar al permisului.

Document de Informatie inregistrata sau obiect material care poate fi tratata

bibliotecd ca o unitate intr-un proces de documentare (publicatii).

10. | Nota de serviciu Formular tipizat care se completeaza, de catre bibliotecar, in
cazul pierderii unei publicatii, cu numele acestuia, numele
cititorului, datele publicatiei si sumele datorate de catre
utilizator.

11. | Registrul Inventar Registrul tipizat, tip tabel, cu numere de inventar in dreptul
carora se bifeaza in momentul intrarii in gestiune.

12. | Cota topografica Adresa publicatiei in depozitele bibliotecii.

13. | Buletin de cerere de | Formular tipizat, se completeaza de catre utilizator, in

Tmprumut vederea consultarii unui document al bibliotecii.

14. | Locul cartji Un plic, corespunzator unui titlu, care contine sectiuni din
buletinele de cerere de imprumut ale utilizatorilor care au
solicitat titlul respectiv.

15. | Borderou Formular tipizat, in care se trec documentele.

16. | Fisa de catalog O descriere a publicatiei in care sunt redate elementele de
individualizare a publicatiei dupa reguli prestabilite.

17. | Catalog alfabetic pe Este un sistem de aranjare in ordine alfabetica ce este

autori si titluri determinata de succesiunea literelor ce alcatuiesc cuvantul
’ (primul cuvant, al doilea, etc).

18. | Catalogul electronic Baza de date electronica ce contine infomatii despre

online documentele existente in biblioteca.

19. | Registrul cititorilor Condica in care sunt trecute date privind utilizatorii.
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20. | Registru de predare | Registru continand numerele de inventar ale documentelor
— primire prelucrate, care urmeaza a fi predate la filiale.

21. | Statistica de Urmareste evidenta numerica a utilizatorilor gi a circulatiei
biblioteca documentelor, redand gradul de utilizare a bibliotecii.

22. | Baza de date Colectie organizata de informatii sau de date structurate,
electronica stocate electronic intr-un computer, referitoare la utilizatori si

publicatii.
23. | Modulul Circulatie Evidenta cititorilor si a documentelor imprumutate electronic

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. | UTC-N Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca
2. | CUNBM Centrul Universitar Nord Baia Mare
3. | ISBD(M) International Standard Bibliographic Description (Monography)
4. | BIBLIO Biblioteca UTCN

9/36




Editia: I Nr. de exemplare:5

illi Relatii cu publicul in cadrul

Revizia: 1 Nr. de exemplare:5

UNIVERSITATEA TEHNICA Bibliotecii UTCN

DIN CLUJ-NAPOCA

Pagina 10 din 36

BIBLIOTECA

PO_BIBLIO_02

Exemplar nr.

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. Generalitati

8.2. Documente utilizate

8.2.1.Lista si provenienta documentelor utilizate

Denumire si codificare Provenienta
PO_BIBLIO_02_F1 Fisa de inscriere BIBLIO
PO_BIBLIO _02_F2 Permis de biblioteca BIBLIO
PO_BIBLIO_02_F3 Buletin de cerere imprumut BIBLIO
PO_BIBLIO_02_F4 Nota de serviciu BIBLIO
PO_BIBLIO_02_F5 Fisa evidenta reviste BIBLIO
PO_BIBLIO_02_F6 Formular imprumut interbibliotecar BIBLIO
PO_BIBLIO_02_F7 Formular imprumut interbibliotecar A BIBLIO
PO_BIBLIO_02_F9 Fisa de catalog BIBLIO
PO BIBLIO _02_F10 Plicul cititorului BIBLIO
PO_BIBLIO_02_F8. instiintare de restituire a publicatiilor BIBLIO
PO_BIBLIO_02_A2 Registrul predare-primire BIBLIO
PO_BIBLIO_02_A3 Borderou predare-primire BIBLIO
PO_BIBLIO_02_A4 Registru de evidenta a utilizatorilor BIBLIO
. A . . . BIBLIO
PO_BIBLIO_02_A5 Formular electronic de inregistrare utilizatori
PO_BIBLIO_02_A6 Registru evidents cititori BIBLIO
BIBLIO
PO_BIBLIO_02_A7 Registru inventar
. : o . - BIBLIO
PO_BIBLIO_02_A8 Fisa de evidenta pentru reviste predare-primire

10/36




Editia: I Nr. de exemplare:5
illi Relatii cu publicul in cadrul | Revizia: 1 Nr. de exemplare:5
UNIVERSITATEA TEHNICA Bibliotecii UTCN _ _
DIN CLUJ-NAPOCA Pagma 11 din 36
BIBLIOTECA PO_BIBLIO_02 Exemplar nr.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Se recomanda a se scrie pe scurt despre fiecare document specificat in tabel

v

Fisa de inscriere - tipizat care se completeaza conform datelor din cartea de identitate,
legitimatia de serviciu, carnet de student (PO_BIBLIO_02_F1 Fisa de inscriere)

Permis de bibliotecd — bibliotecarul completeazd permisul, il infoliazéd si il Thmaneaza
utilizatorului (PO_BIBLIO_02_F2 Permis de biblioteca)

Buletin de cerere pentru imprumut — utilizatorul completeaza buletinul de cerere cu numele
acestuia si datele publicatiei, in vederea consultarii unui document al bibliotecii. Bibliotecarul
verifica datele inscrise (PO_BIBLIO_02_F3 Buletin de cerere imprumut)

Nota de serviciu — formular tipizat care se completeaza de catre bibliotecar, in cazul pierderii
unei publicatii, cu numele acestuia, numele cititorului, datele publicatiei si sumele datorate de
catre utilizator (PO_BIBLIO_02_F4 Nota de serviciu)

Fisa de evidenta pentru reviste — formular tipizat in care se trece anul si numarul revistei care
intra in biblioteca. (PO_BIBLIO_02_F5 Fisa evidenta reviste)

Formular de imprumut interbibliotecar — se completeaza de biblioteca nationala care doreste sa
consulte un document al biblioteci UTCN (PO_BIBLIO_02_F6 Formular Tmprumut
interbibliotecar)

Formular de imprumut interbibliotecar A — se completeaza de biblioteca internationala care
doreste sa consulte un document al bibliotecii UTCN (PO_BIBLIO_02_F7 Formular imprumut
interbibliotecar A)

Instiintare de restituire a publicatiilor — formular tipizat care se completeaza de cétre bibliotecar,
cu numele utilizatorului si documentele restante detinute de acesta. (PO_BIBLIO_02_F8.
Instiintare de restituire a publicatiilor)

Fisa de catalog — o descriere a publicatiei in care sunt redate elementele de individualizare a
publicatiei dupa reguli prestabilite (PO_BIBLIO_02_F9 Fisa de catalog)

Plicul cititorului — plic care contine fisa de inscriere si cererile de imprumut a publicatiilor sau a
altor documente de biblioteca ( PO_BIBLIO_02_F10 Plicul cititorului)

Registru de predare primire — registru contindnd numerele de inventar ale documentelor
prelucrate, care urmeaza a fi predate filialelor (PO_BIBLIO_02_A2 Registrul predare-primire )
Borderou predare- primire — formular tipizat in care se trece miscarea documentelor in biblioteca
(depozit -sala de lectrura, filiala — filiala) (PO_BIBLIO_02_A3 Borderou predare-primire)
Registru de evidenta utilizatori - registru in care sunt trecute datele privind utilizatorii inscrisi la
biblioteca.( PO_BIBLIO_02_A4 Registru de evidenta a utilizatorilor)
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v Formular electronic de inregistrare utilizatori — baza de date electronica cu evidenta utlizatorilor

in programul Alephino (versiunea 4.00)

Tnregistrare utilizatori)

(PO_BIBLIO_02_A5 Formular electronic de

v Registru evidenta cititori — registru de evidenta a cititorilor care consulta publicatiile salii de
lectura (PO_BIBLIO_02_A6 Registru evidenta cititori)
v' Registru inventar — registru in care se trec datele de identificare a documentelor intrate in
biblioteca. (PO_BIBLIO_02_A7 Registru inventar)

v' Fisa de evidenta pentru reviste predare -primire — registru continand revistele prelucrate, care

urmeaza a fi predate filialelor (PO_BIBLIO_02_A8 Fisa de evidenta pentru reviste predare-

primire)

8.2.3. Circuitul documentelor

Denumirea documentului Circula la: Operatiunile ce se efectueaza in legatura cu
documentul
utilizatorul completeza formularul
Fisa de inscriere — _ .
' bibliotecarul verifica datele inscrise
bibliotecarul elibereaza permisul
Permis de biblioteca
Buletin de cerere pentru utilizator completeaza
Tmprumut bibliotecar verifica
Nota de serviciu bibliotecar intocmeste
Fisa de evidenta pentru bibliotecar tine evidenta revistelor intrate in biblioteca
reviste
Formular de imprumut bibliotecar completeaza buletinul de cerere
interbibliotecar Universitate
Nationala
bibliotecar efectueaza expedierea publicatiei
UTCN
Formular de imprumut bibliotecar completeaza buletinul de cerere

interbibliotecar

Universitate
Internationala

bibliotecar efectueaza expedierea publicatiei
UTCN

Fisa de catalog bibliotecar intocmeste

Plicul cititorului bibliotecar intocmeste

instiin’gare de restituire a bibliotecar completeaza si expediaza

publicatiilor
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Registru de predare primire | bibliotecar completeaza si distribuie
Borderou predare -primire bibliotecar completeaza si distribuie
Registru de evidenta a bibliotecar completeaza
cititorilor
Formular electronic de bibliotecar completeaza
nregistrare
Registrul cititorilor din sala bibliotecar tine evidenta
de lectura
Registru inventar bibliotecar completeaza
Fisa de evidenta pentru bibliotecar completeaza
reviste

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: birou, calculator, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, acces la

baza de date, retea, imprimanta, posibilitati de stocare a informatiilor, publicatii.

8.3.2. Resurse umane: Bibliotecari, Director departament, Prorector didactic, Rector.

8.3.3. Resurse financiare

v Nu este cazul.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

v’ Biblioteca furnizoare raspunde la cererea de imprumut in interval de 7 zile calendaristice de la
Tnregistrarea acesteia.

v Perioada de imprumut a documentului este de minimum 20 de zile din momentul expedierii sau
in functie de termenul fixat de catre biblioteca furnizoare.

v La sfarsitul fiecarei zile se stabilesc: numarul de utilizatori inscrisi, numarul de utilizatori care au
solicitat documente pentru imprumut acasa, numarul utilizatorilor care au consultat documente
la Sala cu acces liber la raft, numarul de documente solicitate, numarul de documente

Tmprumutate.
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8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2.1. Primirea documentelor in gestiunea filialelor si compartimentelor: imprumut, Sala

cu acces liber la raft, Sala de reviste.

La primirea unui stoc nou de documente care urmeaza a fi puse la dispozitia utilizatorilor, bibliotecarii
gestionari semneaza de luare in gestiune n dreptul numerelor de inventar corespunzatoare, in
Registrul de predare-primire ( PO_BIBLIO_02_A2 Registrul predare-primire )

Documentele nou intrate in gestiune se stampileaza cu stampila ovala cu sigla bibliotecii la anumite
pagini.

In cazul in care un document nu se mai doreste a fi la dispozitia utilizatorilor Bibliotecii de catedrs,
acesta va fi predat bibliotecii. Bibliotecarul va semna de reintrarea in gestiunea lui, in acelasi borderou
(PO_BIBLIO_02_A3 Borderou predare-primire)

Documentele se aseaza pe raft de catre bibliotecar, corespunzator cotelor topografice.

8.4.2.2. Evidenta utilizatorilor bibliotecii

Pentru a putea beneficia de serviciile bibliotecii, cititorul, dupa ce a luat la cunostinta de Regulamentul
de functionare a bibliotecii, completeaza si semneaza Fisa de inscriere (PO_BIBLIO_02_F1 Fisa de
inscriere) conform datelor din cartea de identitate, carnetul de student sau legitimatia de serviciu si
ataseaza o poza. Bibliotecarul verifica datele inscrise de cititor cu actele mentionate, incaseaza taxa
de inscriere pentru cititorii externi si elibereaza bonul fiscal.

Utilizatorii inscrisi deja la biblioteca trebuie sa-si actualizeze permisul de intrare pentru fiecare an nou

universitar. Pentru aceasta, bibliotecarul aplica viza pe anul in curs si va opera actualizarea in baza de
date electronica. Pentru cititorii externi se incaseaza taxa aferenta actualizarii si se elibereaza bonul
fiscal.

Daca utilizatorul serviciilor de biblioteca pierde permisul (PO_BIBLIO_02_F2 Permis de biblioteca) de
intrare si solicita eliberarea unui duplicat, bibliotecarul ii va reface permisul (PO_BIBLIO_02_F2 Permis
de biblioteca) .

Fiecare utilizator este inscris in Registrul de evidenta a cititorilor (PO_BIBLIO_02_A4 Registru de
evidenta a utilizatorilor), i se acorda un numar de ordine, se mentioneaza data inscrierii, nume,
prenume, ocupatia, facultatea, tara de provenienta (pentru utilizatorii straini) si i se atribuie un barcod
de cititor. De asemenea utilizatorul este introdus si in baza de date electronica (PO_BIBLIO_02_A5
Formular electronic de finregistrare utilizatori) cu informatile de pe Fisa de inscriere (
PO_BIBLIO_02_F1 Fisa de inscriere).

Permisul de intrare la biblioteca (PO_BIBLIO_02_F2 Permis de biblioteca) se completeaza de catre
bibliotecar cu nume, prenume, sectie sau loc de munca, ocupatie, se lipeste poza utilizatorului, iar pe
verso bibliotecarul scrie numarul de ordine din Registrul de evidenta a cititorilor (PO_BIBLIO_02_A4
Registru de evidenta a utilizatorilor) si anul universitar in curs gi aplica barcodul de cititor. Fiecare
permis (PO_BIBLIO_02_F2 Permis de biblioteca) se introduce in folie de plastic si se lamineaza.
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Fiecarui utilizator i se face Plicul cititorului. Datele care sunt inscrise pe Plicul cititorului
(PO_BIBLIO_02_F10 Plicul cititorului) sunt nume, prenume, numar de ordine/ an universitar, barcod
de cititor, sectie, loc de munca, ocupatie, tara de provenienta (pentru utilizatorii straini). Plicul cititorului
(PO_BIBLIO_02_F10 Plicul cititorului) se intercaleaza in ordine alfabetica in Catalogul utilizatorilor
care este organizat pe trei categorii de utilizatori: studenti interni, studenti straini si angajati.

La finalizarea studiilor sau la incetarea contractului de munca, studentii, respectiv angajatii sunt obligati

sa restituie toate publicatile Tmprumutate. Apoi se opereaza radierea lor din Registrul cititorilor
(PO_BIBLIO_02_A4 Registru de evidenta a utilizatorilor) prin notarea la rubrica observatii a datei la
care au solicitat scoaterea din evidenta. De asemenea, utilizatorul este sters si din Baza de date

electronica (PO_BIBLIO_02_A5 Formular electronic de Tnregistrare utilizatori).

8.4.2.3. Tmprumutul documentelor. In vederea mprumutului pentru acasd a documentelor
bibliotecii, utilizatorul va completa un Buletin de cerere pentru imprumut (PO_BIBLIO_02_F3 Buletin
de cerere imprumut) cu numarul permisului de biblioteca (PO_BIBLIO_02_F2 Permis de biblioteca),
autorul si titlul documentului solicitat, cota publicatiei, numele, ocupatia, specializarea in cazul
studentilor, locul de munca in cazul angajatilor, semneaza si inmaneaza Buletinul de cerere
(PO_BIBLIO_02_F3 Buletin de cerere imprumut) bibliotecarului, impreuna cu Permisul de biblioteca
(PO_BIBLIO_02_F2 Permis de biblioteca).

Bibliotecarul va verifica Permisul de biblioteca (PO_BIBLIO 02 F2 Permis de biblioteca) al
utilizatorului: identitate (poza) si viza anuala si datele din Buletinul de cerere de imprumut
(PO_BIBLIO_02_F3 Buletin de cerere imprumut).

Bibliotecarul va cauta in depozit documentul solicitat de catre utilizator dupa cota topografica.
Bibliotecarul va trece pe Buletinul de cerere de Tmprumut (PO_BIBLIO_02_F3 Buletin de cerere
fmprumut), numarul de inventar al documentului solicitat si a termenului de restituire, stabilit in functie
de frecventa cu care este solicitat si de numarul de exemplare existente in biblioteca al documentului
respectiv, Tn consens cu utilizatorul.

Evidenta manuald a documentelor imprumutate se realizeaza introducand in Plicul cititorului
(PO_BIBLIO_02_F10 Plicul cititorului) Buletinele de cerere pentru imprumut (PO_BIBLIO_02_F3
Buletin de cerere Tmprumut), corespunzatoare documentelor imprumutate de catre utilizator. O
sectiune din Buletinul de cerere (PO_BIBLIO_02_F3 Buletin de cerere Tmprumut) se detaseaza si se
introduce Tntr-un plic numit "Locul cartii” corespunzator documentului Tmprumutat.

Cand utilizatorul restituie documentul Tmprumutat, acesta il iTnmaneaza bibliotecarului impreuna cu

Permisul de biblioteca (PO_BIBLIO_02_F2 Permis de biblioteca).

Bibliotecarul verifica identitatea utilizatorului cu ajutorul Permisului (PO_BIBLIO_02_F2 Permis de
biblioteca) acestuia si extrage din Plicul cititorului (PO_BIBLIO_02_F10 Plicul cititorului) Buletinul de
cerere de Tmprumut (PO_BIBLIO_02_F3 Buletin de cerere imprumut), corespunzator documentului
prezentat, apoi verifica numarul de inventar. Daca numarul de inventar de pe document coincide cu cel
nscris pe Buletinul de cerere (PO_BIBLIO_02_F3 Buletin de cerere imprumut), cel din urma va fi anulat
din Plicul citititorului (PO_BIBLIO_02_F10 Plicul cititorului) .

Bibliotecarul va aseza la raft, in locul corespunzator, documentul restituit de catre utilizator.
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8.4.2.4. Consultarea documentelor in Sala cu acces liber la raft

Pentru consultarea publicatiilor care nu se imprumuta la domiciliu (monografii in numar insuficient de
exemplare, teze de doctorat, dictionare, lexicoane, enciclopedii, carti unicat, cursuri, laboratoare,
indrumatoare de proiectare, periodice) biblioteca organizeaza salile de lectura cu acces liber la raft.
Publicatiile expuse in sala cu acces liber la raft sunt scoase din depozitul bibliotecii si sunt inregistrate
n borderouri (PO_BIBLIO_02_A3 Borderou predare-primire) unde se noteaza locul pe care il ocupa
publicatia la raft, numele autorului, titlul publicatiei, cota, numarul de inventor si data intrarii in evidenta
salii de lectura. Publicatile sunt organizate la raft pe domenii. Pe fiecare publicatie se lipeste eticheta
magnetica si eticheta cu locul (format din numarul raftului si a locului de pe raft) pe care aceasta il
ocupa in sala de lectura. Pentru fiecare publicatie se intocmeste fisa de catalog (PO_BIBLIO_02_F9
Fisa de catalog).

Fisa de catalog (PO_BIBLIO_02_F9 Fisa de catalog) se intocmeste conform normelor ISBD fie la autor,
fie la titlul publicatiei, fie la ambele daca bibliotecarul considera ca asa-i este mai usor uitilizatorului sa
gaseasca publicatia. in partea stangéa sus a fisei se noteza locul pe care publicatia il ocupa in sala de
lectura, iar pe versoul figei se noteaza numarul de inventar. Figele (PO_BIBLIO_02_F9 Fisa de catalog).
sunt intercalate apoi in ordine alfabetica in catalogul traditional organizat atat pe autori cat si pe titluri.
Deoarece utilizatorii nu pot imprumuta publicatiile la domiciliu (monografii in numar insuficient de
exemplare, teze de doctorat, dictionare, lexicoane, enciclopedii, carti unicat, cursuri, laboratoare,
indrumatoare de proiectare, periodice) acestora li se ofera posibilitatea fotografierii pagini si a

materialelor din document care-| intereseaza.

n vederea consultarii publicatiilor existente la raft si a studiului in sala de lecturd, bibliotecarul solicita
utilizatorului permisul de biblioteca (PO_BIBLIO_02_F2 Permis de biblioteca), care va ramane la
bibliotecar cat timp utilizatorul este in sala. Bibliotecarul verifica valabilitatea permisului
(PO_BIBLIO_02_F2 Permis de bibliotecd) si noteazd in Registrul de evidentd a cititorilor
(PO_BIBLIO_02_A6 Registru evidenta cititori) numele cititorului, sectia, ocupatia si ora intrarii la sala
de lectura. Bibliotecarul furnizeaza informatji privind consultarea catalogului traditional existent in sala,
ori a catalogului electronic, distribuie si recupereaza cheile pentru dulapurile de bagaje, deserveste de
la raft publicatiile solicitate pentru studiul in sala, face o statistica a utilizatorilor salii (conform Registrului
cititorilor (PO_BIBLIO_02_A6 Registru evidenta cititori)), supravegheaza in permanenta desfagurarea

activitatii in sala de lectura. De doua ori pe zi, bibliotecarul rearanjaza pe raft publicatiile consultate.

8.4.2.5. Imprumutul interbibliotecar. imprumutul interbibliotecar cuprinde toate tipurile de

documente, cu exceptia celor prevazute in Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural

national mobil, cu modificarile si completarile ulterioare, a documentelor fragile sau voluminoase,

precum si a celor solicitate frecvent pentru lectura in cadrul bibliotecii furnizoare. Biblioteca furnizoare
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decide n toate cazurile daca documentul solicitat poate fi imprumutat. Biblioteca furnizoare poate
transmite bibliotecii beneficiare copii de pe documentele exceptate de la imprumut cu respectarea
prevederilor legale in vigoare. Costurile multiplicarilor si ale expeditiei se suporta de catre biblioteca

beneficiara, care devine proprietara acestor materiale, sau de catre utilizatori, dupa caz.

Imprumutul se realizeaza pe baza cererii de Tmprumut intern (PO_BIBLIO_02_F6 Formulare imprumut
interbibliotecar ) sau de imprumut international (PO_BIBLIO_02_F7 Formular imprumut interbibliotecar
A), care sunt formulare standardizate. Formularul de Tmprumut (PO_BIBLIO_02_F6 Formulare
Tmprumut interbibliotecar )/ (PO_BIBLIO_02_F7 Formular imprumut interbibliotecar A) poate fi transmis
prin scrisoare postald, sau posta electronica si cuprinde urmatoarele elemente: denumirea bibliotecii
beneficiare si, dupa caz, codul atribuit acesteia de biblioteca furnizoare; data transmiterii cererii; adresa
bibliotecii beneficiare, numarul de telefon si adresa de e-mail; adresa bibliotecii furnizoare, numarul de
telefon si adresa de e-mail;, semnatura si stampila autoritatii beneficiare; data limita pana la care
documentul este asteptat; cota documentului (daca este posibil); detalii bibliografice complete ale
documentului solicitat; mentionarea, daca este posibil, a sursei de referinta; cerinte speciale: CD,
editie Tn altd limba etc.; cerinte de livrare - modalitati de expediere: posta, scanate, transmitere
electronica; plata.

Pentru o publicatie monografica se completeaza urmatoarele elemente: autorul; titlul; editia; locul de
publicare; editura; data publicarii; colectia/seria; ISBN (daca exista).

Pentru o copie dintr-o publicatie seriala se completeaza urmatoarele elemente: titlul serialului; numarul
fasciculei; pagini; autorul articolului; titlul articolului; ISSN (daca exista).

Biblioteca furnizoare raspunde la cererea de imprumut Tn interval de 7 zile calendaristice de la
inregistrarea acesteia. Expedierea documentelor se face pe calea cea mai rapida, asigurandu-se
conservarea si securitatea acestora in timpul transportului. Perioada de imprumut a documentului este
de minimum 20 de zile din momentul expedierii sau in functie de termenul fixat de catre biblioteca
furnizoare. Biblioteca furnizoare isi poate lua masuri de securitate prin asigurarea anumitor documente

Tnainte de expedierea lor. Biblioteca furnizoare poate stabili respectarea altor cerinte, in conditiile legii.

8.4.2.6. Recuperarea publicatiilor nerestituite la timp sau pierdute. in cazul utilizatorilor care
au depasit termenul de restituire al publicatiilor, acestia sunt somati telefonic sau prin e-mail, de catre

bibliotecar, sa restituie documentul.

In cazul pierderii publicatiilor se intocmeste o Nota de serviciu (PO_BIBLIO_02_F4 Nota de serviciu),
pe baza careia utilizatorul achita contravaloarea pretului actualizat, adus la zi, pe baza unui tabel cu

indici ai inflatiei, plus 0 amenda. Dupa ce se achita, se trece numarul bonului fiscal. La Nota de serviciu
(PO_BIBLIO_02_F4 Nota de serviciu),se va atasa Buletinul de cerere de imprumut (PO_BIBLIO_02_F3
Buletin de cerere imprumut) pe baza caruia utilizatorul a imprumutat publicatia pierduta. Acestea vor fi
apoi cuprinse intr-un proces-verbal de scoatere din gestiune a documentelor respective.

8.4.2.7. Incasarea taxelor. La inscrierea unui utilizator extern se incaseaza contravaloarea taxei de
inscriere si se emite bonul fiscal. Pe spatele bonului se scrie numele, prenumele si perioada de

valabilitate a permisului.
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Pe baza notei de serviciu (PO_BIBLIO_02_F4 Nota de serviciu) intocmita la sectia de imprumut pentru
cei care au pierdut o publicatie se incaseaza contravaloarea cariii pierdute impreuna cu taxa de
inlocuire (penalizare pierdere publicatie) si se elibereaza bonul fiscal.

Pentru cei care nu au respectat termenul de restituire se incaseaza taxa de penalizare si se emite bonul
fiscal.

Periodic (la doua - trei zile) se intocmeste un centralizator al tuturor bonurilor fiscale de la sfarsitul
fiecarei zile pe care se trece perioada de incasare, se anexeaza bonurile fiscale si se scrie un monetar.
Acest centralizator impreuna cu suma totala se preda la casierie. De la casierie se primeste o chitanta.
Daca in perioada respectiva s-a incasat si contravaloarea unor publicatii pierdute se mai intocmeste
un borderou pentru aceste publicatii la care se anexeaza “Notele de serviciu” (PO_BIBLIO_02_F4 Nota

de serviciu). Se predau si acestea la casierie.

8.4.2.8. intocmirea Statisticii de bibliotecd. Pe baza Buletinelor de cerere de imprumut
(PO_BIBLIO_02_F3 Buletin de cerere Tmprumut) si a Registrelor cititorilor (PO_BIBLIO_02_A6
Registru evidenta cititori), la sfarsitul fiecarei zile se stabilesc: numarul de utilizatori inscrigi, numarul de
utilizatori care au solicitat documente pentru imprumut acasa, numarul utilizatorilor care au consultat
documente la Sala cu acces liber la raft, numarul de documente solicitate, numarul de documente
imprumutate. Toate aceste date sunt centralizate pe formulare lunare, apoi trimestriale si anuale.

Informatiile rezultate sunt grupate pe an scolar si pe an calendaristic.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor

+ Evidenta stricta atat a documentelor intrate n biblioteca, cat si a numarului de utilizatori;

+ Asigurarea Tmprumutului interbibliotecar ori de cate ori este necesar.
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9. RESPONSABILITATI
Compartimentul
N (postul) | Bibliotecarii Bibliotecarul
. Actiunea responsabili de serviciu
ert. (operatiunea)
0 1
1. | Primire documente X
2. | Inscriere utilizatori
3. | Imprumut/Consultare publicatiilor
4. | Imprumut interbibliotecar X
5 Recuperare publicatii nerestituite
" | la timp sau pierdute
6. | Incasare taxe
7. | Intocmire Statistici de biblioteca X
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10.

ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.
crt.

Denumirea anexei

Elaborator

Aproba

Nr. exempl

Difuzare

Arhivare Alte

eleme

Loc

1

6 7 8

PO_BIBLIO_02_A1l
Diagrama flux a activitatii
privind relatiile cu
publicatii

PO_BIBLIO_02_F1 Fis&
de Tnscriere

PO_BIBLIO_02_F2.
Premis de biblioteca

PO _BIBLIO 02 F3
Buletin de cerere
imprumut

PO _BIBLIO_02_F4. Nota
de serviciu

PO_BIBLIO_02_F5. Fisa
evidenta reviste

PO_BIBLIO_02_F6
Formulare Tmprumut
interbibliotecar

PO _BIBLIO_02_F7
Formular Tmprumut
interbibliotecar A

PO_BIBLIO_02_F8
Instiintare de restituire a
publicatiilor

Biblioteca

Rector

4 exin
format
electronic/
1ex
postat pe
site-ul
UTCN

Conform
listei de
difuzare

Caracter
permanent
pana la o
noua editie
[revizie

PO_BIBLIO_02_A2.
Registrul predare-primire
PO_BIBLIO_02_A3
Borderou predare-primire

PO_BIBLIO_02_A4
Registru de evidentad a
utilizatorilor

PO_BIBLIO_02_A5
Formular electronic de
fnregistrare utilizatori

PO_BIBLIO_02_A6
Registru inventor

PO_BIBLIO_02_A7
Fisa de evidenta pentru
reviste predare-primire

Biblioteca

Rector

4 exin
format
electronic/

1ex
postat pe
site-ul
UTCN

Caracter
permanent
pana la o
noua editie
[revizie
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PO_BIBLIO_02_A1 Diagrama flux a activitatii privind relatiile cu publicul Tn cadul Bibliotecii UTCN
Primire documente

inscriere utilizatori

imprumut/Consultare
publicatiilor /imprumut
interbibliotecar

Recuperare publicatii
nerestituite la timp sau
pierdute

Incasare taxe

Tntocmire Statistici de
biblioteca
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PO_BIBLIO_02_F1 Fisa de inscriere

FISA DE INSCRIERE
NL o, /20___ CNP

NEssisis Bl s 86, s Ap. ... telefon ...

Buletin de identitate: Seria ............... PV coponesnsasmmiinnsns v muemscem oA R

Data nastedi: ANl ...ccsrmusssnsien EF 5 7o IR - 74U o
Ma oblig sa respect Regulamentul bibliotecii.

Data: Semndtura:

22/ 36



u

Relatii cu publicul in cadrul

UNIVERSITATEA TEHNICA Bibliotecii UTCN

DIN CLUJ-NAPOCA

Editia: I Nr. de exemplare:5

Revizia: 1 Nr. de exemplare:5

Pagina 23 din 36

BIBLIOTECA PO_BIBLIO_02

Exemplar nr.

PO_BIBLIO_02_F2 Permis de biblioteca (intrare biblioteca)

UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA

BIBLIOTECA CENTRALA
hitp://www.utcluj.ro/biblioteca

PERMIS

NU ESTE TRANSMISIBIL !

PO_BIBLIO_02_F3 Buletin de cerere pentru imprumut

SEMNATURA
CITITORULUI

BIBLIOTECA UTC-N
Buletin de cerere pentru imprumut

Nr. permis ................ Cota

AUTORUL SITITLUL e e
NUNIELE §1 PRENUVELE ... e
Ccupata . Sect ... An .. Gr. ...
Termen de restituire ...................... Semnatura .................

Cota

Numele gi prenumele
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PO_BIBLIO 02 F4 Nota de servicu

MINISTERUL EDUCATIEI

W

UNIVERSITATEA TEHNICA
DIN CLUJ-NAPOCA
DIRECTIA BIBLIOTECA

NOTA DE SERVICIU Nr. /!

Subsemnata (ul) , avand functia de bibliotecar, constat ¢ domnul(a)
a piedut publicatiile de mai jos §i urmeaza a achita contravaloarea lor, impreund cu taxa
de inlocuire, conform art 67 pet 2 din Ordonanta 26/26.01.2006 pentru modificarea i completarea Legii bibliotecarilor nr.334/2002 .

Nr. | Autor, titlu An Nr.inventar | Pret Pret Txa Total
ert. achizitie (RON) | actualizat | inlocuire |
|
Se confirma ca domnul (a) a achitat contravaloarea publicatiilor de
mai sus, eliberdndu-se chitanta nr, din
Bibliotecar,

st Memorandumului nr. 28, 400114 Cluj-Nepoca, Romania
tel. +40-264-401200, fax +40-264-592055, secretariat tel. +40-264-202209, fax +40-264-202280
www.utcluj.ro
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PO_BIBLIO_02_F5 Fisa evidente reviste

FISA DE EVIDENTA PENTRU REVISTE

B I o e s T S B S B e e B A O B it
Cotas oo eeerereaena

Periodicitate ....................... I SN s oot e e e e e e e e e ee e aanas
IAnul | ] 1] v \Y vi Vil viil X X Xl X
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PO_BIBLIO_02_F6 Formular imprumut interbibliotecar

Trimiteti formularele B i C bibliotecii farnizoare.
Retineti formularnl A

riteti formularele B gi C bibliotecii fornizoare.
Retineti formularul A

CERERE DE IMPRUMUT INTERBIBLIOTECAR
FORMULARUL C

Mumarul cererii

Adresa biblicteci furnzoare

Data limitd pdnd la care documentul este asteptat

Cota

fmprumut[l

Fotocopie I:I Transmisie electronica

Réspuns

Fublicatia Solicitata:

Volum /fascicol inexistent in colecti
Inexistent in catalogul biblioteci noastre

Indisponibil pentry imprumut

Indisponibil. Reveniti cu 0 noud cerere

Loc de publicare: Editura
An Val. Nr. Pagini ISBN/ISSN
Editie Sursa bibliograficd

Catalog on-line

dupddatade........oooommeiieieiiiee

|:| Data restituirii

Adresa biblioteci beneficiare

Documentul va fi consultat numai in
sala delecturd

Declardm cd aceastd publicatie nu va fi
utilizatd decdt pentru cercetare si studiu

CERERE DE IMPRUMUT INTERBIBLIOTECAR

Semnétura

Data

Mumdrul cererii

FORMULARUL B
Adresa biblioteci furnizoare Data limitd pand |a care documentul este asteptat
Cota
imprumut Fotocopie I:ITransmisie electn:unicﬁl:l
Réspuns
Publicatia solicitata: Volum /fascicolinexistent in coledti
Inexistent in catalogul biblioteci noastre
Loc depublicare: Editura Indisponibil pentru imprumut
An Vaol. Nr. Pagini ISBN/ISSN
Indisponibil. Reveniticu o noud cerere
Editie Sursa bibliograficd I:I dupadatade..................

Catalog on-line

I:I Drata restituirii

Adresa biblioteci beneficiare

Documentu va fi consultat numaiin
sala delecturd

Declardam ca aceastd publicatie nu va fi
utilizatd decdt pentru cercetare si studiu

Semndtura

Data :
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Exemplar nr.

PO_BIBLIO_02_F7 Formular imprumut interbibliotecar A

FORJ\-IULARE ILL (International Library Loan)

CERERE DE IMPREUMUT INTERBIBLIOTECAR [ Numarul
cererii
FORMULARUL A |
_______________________________ e
Adresa bibliotecii furnizoare |IData 1limita pana la care
documentul este asteptat
+ ________________________________
|Cota
+ ________________________________
| Imprumut [] Fotocopie []
Transmisie electronica [1
o
|Raspuns
Trimiteti ------—++—-—"-"-r— F—————— Fm
formularele Carti: Autor, titlu - Publicatii |[]1 vVolum/fascicol
inexistent in colectii
B si C seriale: Titlu, titlul si autorul | [] Inexistent in
catalogul bibliotecii
bibliotecii  articolului | noastre
furnizoare. | [1 Indisponibil pentru
imprumut
Retineti Loc de publicare Editura | [1 Indisponibil.
Reveniti cu o] noua
formularul R e I S o= + cerere dupa data de
A An|Vol.|Nr.|Pagini|ISBN/ISSN | [1 Data restituirii
[ [ | | | [1 Documentul va fi
consultat numai in
—t———t+———t———— - + sala de lectura
Editie] Ssursa bibliografica
—————— o 4
+--— +|--——————
|Adresa bibliotecii beneficiare | |IDeclaram ca aceasta
publicatie nu va fi
[ | lutilizata decat pentru
cercetare 51
[ | |studiu
[ Il
| |1 Semnatura
[ Il
- —— + | Data
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BIBLIOTECA PO_BIBLIO_02 Exemplar nr.

PO_BIBLIO 02 F8 Tngtiintare de restituire a publicatiilor

MINISTERUL EDUCATIE

NI

UNIVERSITATEA TEHNICA

DIN CLUJ-NAPOCA

DIRECTIA BIBLIOTECA

Din data de

Filiala

instiintare de restituire a publicatiilor

Catre d-na/dl , departament
Va ingtiintdm ca termenul de restituire al urmatoarelor publicatii este depasit.

Nr. ] Autorul si titlul cartii |  Cota Nr. de inventar | Data restituirii |
crt. publicatici |

Vi rugém si vi prezentati la biblioteca pentru clarificarea situatiei.

Daca in decurs de 15 zile calendaristice de la data primirii prezentei instiintari nu va rezolvati
situatia, se vor aplica prevederile REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
BIBLIOTECII (aprobat in Consiuliu de Administratie, in data de 17.06.2020 la pagina 5) privitor la
recuperarea publicatiilor nerestituite la termen sau pierdute (poate fi consultat pe siteul Bibliotecii :
Alte legaturi utile:Studenti/Absolventi: Biblioteca/Prezentarc/Regulament).

st Memorandumului nr, 28, 400114 Cluj-Nopoca. Romania
tel. +40-264-401200, fox +40-264-592055, secretariat tel. +40-264-202209., fox +40-264-202280 ———
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PO_BIBLIO_02_F9 Fisa de catalog

——————"

PO_BIBLIO_02_F10 Plicul cititorului
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PO_BIBLIO_02_ A2 Registru de predare primire
Locatia | Inventare Nr. | Data Semn. | Locatia | Inventare Nr. Data Semn.
Ex. Ex.
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Exemplar nr.

PO_BIBLIO_02_A3 Borderou predare- primire

UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUT-NAPOCA

BIBLIOTECA

BORDEROU NR.

de predarea si primirea publicatiilor date cu imprumut bibliotecii departamentului

R

crt.

Data Nr.
impru- Cotd inventar
mutului

Autorul si Titlul

Semnat | Semnat | Data
de de restituirii
primire | restituire

31/36




L

BIBLIOTECA

Relatii cu publicul in cadrul

UNIVERSITATEA TEHNICA Bibliotecii UTCN

DIN CLUJ-NAPOCA

Editia: I Nr. de exemplare:5

Revizia: 1 Nr. de exemplare:5

Pagina 32 din 36

PO_BIBLIO_02

Exemplar nr.

PO_BIBLIO_02_A4 Registrul de evidenta (inscriere) a utilizatorilor (Utilizatori)

REGISTRU UTILIZATORI

MNr.
crt.

Data
inscrieni

Nume §i premume Ocupatia Facultatea/Sectie Barcod OBS
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PO_BIBLIO_02 Exemplar nr.

PO_BIBLIO_02_A5 Formular electronic de Tnregistrare utilizatori

).E .

Format de inregistrare utilizator
T —
Parol3: Verificare barcod: Salv.implicite | L
Nume: Prenume: [ r
| Adres3: |
B |
[ |
l
E-mail: [ Igl
Cod po®tal: Data na®terii: 00/00/0000 EI
Telefon 1: Telefon 2:
Utiizator bibliotecs MEC El Situabie wtiizator: B
Limba: RUM El Biblioteca dititorului: MEC B
Nots globals 1: [
Notd global3 2: |
Not3 global3 3: [ Anulare
Help
PO_BIBLIO_02_A6 Registrul de evidenta a cititorilor
tEVIDENTA CITITORILOR DIN SALA DE LECTURA
Nr. Crt. | Nume si prenume Facultatea Ora de intarea in OBS

sala de lectura
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Exemplar nr.

PO_BIBLIO_02_A7 Registru Inventar

Anul Pag

AUTORUL §I TITLUL Locul aparitiei Anul

Nr.crt. in RMP. | e niiuni speciale
lesire. i
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PO_BIBLIO_02_A8 Fisa de evidenta pentru reviste: predare-primire
FISA DE EVIDENTA PENTRU REVISTE
PREDARE - PRIMIRE
BIBLIOTRCR vuvwnmmwmienan
COTR cevns msaiass
PARA. 7 ORAGUL v son srisennairans s sisiass
TEEIUL (FETIBEGT o ococornmiotorasmianaininieissveomams e s iR e S A e s
Data Nr. de Semndtura
Numere predate inventar de Obs.
primire
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BIBLIOTECA PO_BIBLIO_02

Exemplar nr.

11. CUPRINS

Nr.
comp.

Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate

Pag

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN

CADRUL EDITIEI PROCEDURII FORMALIZATE

2. SITUATIA EDITIILOR $I A REVIZIILOR TN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII FORMALIZATE.......cccovveeenenensnsasesssssssasesnns

3.  LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI

PROCEDURII FORMALIZATE
4. SCOPUL PROCEDURII
5. DOMENIUL DE APLICARE
6. DOCUMENTE DE REFERINTA
7.  DEFINITII SI ABREVIERI
8. DESCRIEREA PROCEDURII
9.  RESPONSABILITATI

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

11.

CUPRINS
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