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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau dupã caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale
	
	Elemente privind responsabilii/operaţiunea
	Numele şi prenumele
	Funcţia
	Data 
	Semnãtura

	0
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1
	Elaborat
	Danciu Luminiţa
	Şef birou

bibliotecã
	10.02.2014
	

	1.2
	Verificat
	Arad Victor
	Prorector
	
	

	1.3
	Aprobat
	Poanta Aron
	Rector
	
	


2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor  procedurii operaţionale 
	
	Ediţia/ revizia în cadrul ediţiei


	Componenta revizuitã


	Modalitatea reviziei


	Data de la care se aplica prevederile ediţiei sau reviziei ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia 1
	x
	x
	


3. Lista cuprizând persoanele la care se difuzeazã ediţia sau, dupa caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii operaţionale 
	
	Scopul difuzarii


	Exemplar nr.
	Compartiment


	Funcţia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	Aplicare
	1
	bibliotecã
	bibliotecar
	Boncia Georgeta
	
	

	3.2.
	Aplicare
	2
	bibliotecã
	bibliotecar
	Stãncioiu O.
	
	

	3.3.
	Informare
	electronic
	www.upet.ro
	
	
	
	

	3.4.
	Evidenţã
	3
	bibliotecã
	Şef birou bibliotecã
	Danciu

Luminiţa
	
	

	3.5.
	Arhivare
	4
	biblioteca
	bibliotecar
	Pasãre Luminiţa
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4.Scopul procedurii operaţionale

      4.1.Stabileşte modul de realizare a activitãţii şi responsabilitãţile privind activitatea de     
schimb de publicaţii;
4.2. Dã asigurãri cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulãrii activitãţii;

4.3. Asigurã continuitatea activitãţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;

4.4. Sprijinã auditul, iar pe manager în luarea deciziei;

5.Domeniul  de  aplicare

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplică de către personalul din cadrul Bibliotecii desemnat cu responsabilitate în activitatea de schimb de publicaţii.
      5.2.Modificare


Responsabilitatea pentru prezenta procedurã revine directorului bibliotecii. Pentru modificarea acestei proceduri este responsabil directorului bibliotecii. Modificãrile sunt supuse aprobãrii Biroului de Senat.
6. Documente  de  referinţă aplicabile activitãţii de schimb  
1. Legea bibliotecilor 334/2002;
2.Legea 593/2004 pentru modificarea şi completarea Legii bibliotecii
3.Ward, Suzanne; Sumsion, John; Fuegi, David; Bloor, Ian – Indicatori de performanţã şi instrumente manageriale pentru biblioteci. ABBPR, 1997.

4. Regulament – Cadru de funcţionare a bibliotecilor universitare din sistemul naţional;

5. Regulament de organizare şi funcţionare a Bibliotecii Universităţii din Petroşani;

6.Rapoarte de activitate/Biblioteca Universităţii din Petroşani, 2000-2009;

7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în schimbul de publicaţii
7.1. Definiţii ale termenilor

	Nr. Crt.
	Termenul
	Definitia si/sau daca este  cazul, actul care defineste termenul

	1.
	Schimbul interbibliotecar
	· Este o modalitate de dezvoltare a colecţiilor bibliotecii care implicã o contrapartidã.


	2.
	Partener de schimb 
	Instituţie din ţarã sau strãinãtate interesatã de schimb
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7.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr. Crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	C
	Corespondenţã parteneri

	2.
	E
	Evidenţa fondului

	3.
	R
	Repartizeazã publicaţiile pe parteneri

	4.
	Av
	Avizeazã trimiterile

	5.
	Îb
	Întocmeşte borderou

	6.
	Îc
	Întocmeşte Centralizator

	7.
	S
	Solicitã aprobãri

	8.
	P
	Aprobã Trimiteri

	9.
	Re
	Recepţioneazã primirile

	10.
	P
	Confirmã primirile

	11.
	C
	Completeazã Fişa de evidenţã pentru fiecare partener

	12.
	B
	Întocmeşte bilanţul trimiteri/primiri

	13.
	S
	Întocmeşte statistici


8. Descrierea activitãţii de schimb de publicaţii
8.1. Generalitati

Obiective 

1.2.Stabileşte,întreţine şi dezvoltă relaţii de schimb cu instituţii similare din ţarã şi străinătate;

1.3.Promovează şi diseminează lucrãrile editate la Universitatea din Petroşani;

1.4.Îmbogăţeşte colecţiile bibliotecii, prin dezvoltarea unui puternic schimb de publicaţii, răspunzând necesităţilor de lectură şi de informare ale utilizatorilor interesaţi de resurse documentare din diverse centre universitare din ţarã şi strãinãtate.

8.2. Documente utilizate

- liste de oferte;
- publicaţiile din fondul de schimb;

- registrul de evidenţã schimb.

8.3. Resurse necesare 

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale, acces la baza de date, imprimanta, internet.
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8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate în activitatea de schimb: 

- rector;


- departamentul  relaţii internaţionale; 


- director bibliotecã;

- bibliotecar;

-  curier.             
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevãzute în bugetul de stat şi sunt necesare pentru achiziţionarea resurselor materiale. 

8.4. Modul de lucru
Descriere
a) Trimiteri

· bibliotecarul, responsabil cu schimbul, identificã  noi parteneri prin scrisori de intenţie, contacte directe (Anexa 1);

· asigurã fondului de schimb inclusiv prin sponsorizãri;

· ţine evidenţa fondului de schimb în Registru de evidenţă cu datele: autor, titlu, date de apariţie, nr.exemplare, preţ/exemplar;

· stabileşte  titlurile ce urmează a fi trimise fiecărui partener în funcţie de balanţa trimiteri – primiri;

· întocmeşte borderouri, în 2 exemplare – 1 exemplar însoţeşte  coletul iar cel de-al 2-lea intrã în Arhiva Bibliotecii, dosarul destinat Schimbului – borderou ce cuprinde publicaţiile ce se vor trimite fiecărui partener (Anexa 2); 

· întocmeşte Centralizatorul cu toţi partenerii de schimb;

· solicitã aprobările pentru expediere;

· ambaleazã şi leagã coletele;

· expediazã coletele, prin Registraturã;

· îndosariazã confirmãrile de primire de la parteneri; 

· consultã şi selecteazã din Ofertele de schimb, publicaţiile ce prezintă interes;

· trimite selecţiile, partenerilor;
· primeşte coletele; 

· împarte conţinutul coletului pe categorii: cãrţi şi periodice; 

· ţine evidenţa primiri-trimiteri în fişele cartotecă pentru fiecare partener (Anexa 3);

· întocmeşte confirmarea de primire (Anexa 4);

· expediazã confirmarea de primire prin poşta tradiţionalã sau prin e-mail, dupã caz.
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8.5. Precizari privind schimbul de publicaţii

Prin schimbul  intern şi internaţional de publicaţii, Biblioteca procură titluri care nu se regăsesc în colecţiile proprii şi care nu pot fi achiziţionate din alte surse: achiziţie, donaţie, transfer.


Schimbul interbibliotecar de publicaţii se axează pe trei activităţi: corespondenţa între partenerii de schimb, trimiterea publicaţiilor şi primirea publicaţiilor.

Schimbul de publicaţii se realizează pe baza listelor de oferte reciproce, fiind constituit din reviste ştiinţifice, cărţi, microfişe, disertaţii, CD-ROM-uri etc.; 

9. ResponsabilitãţI şi rãspunderi în derularea activitãţii:
	ETAPE
	PERSOANE
	IMPLICATE
	

	
	bibliotecar
	Director bibliotecã
	Rector

	Corespondenţã parteneri
	C
	C
	

	Evidenţa fondului
	E
	
	

	Repartizeazã publicaţiile pe parteneri
	R
	
	

	Avizeazã trimiterile 
	
	Av
	

	Întocmeşte borderou
	Îb
	
	

	Întocmeşte Centralizator 
	Îc
	
	

	Solicitã aprobãri
	
	S
	

	Aprobã Trimiteri 
	
	
	Ap.

	Recepţioneazã primirile
	Re
	
	

	Confirmã primirile
	P
	
	

	Completeazã Fişa de evidenţã pentru fiecare partener
	C
	
	

	Întocmeşte bilanţul trimiteri/primiri
	B
	
	

	Întocmeşte statistici 
	S
	
	


Prorectorul  este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

Şef birou bibliotecã este responsabil cu aplicarea corectã a procedurii.
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10. Anexe

	Nr.

anexa
	Denumirea

anexei
	Elaborator
	Aprobat
	Nr.de

exemplare
	Difuzare
	Arhivare

	
	
	
	
	
	
	loc
	perioada

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Model de ofertã
	bibliotecar
	Şef birou bibliotecã
	        2
	1
	bibliotecã
	2 ani

	2
	Borderou trimiteri
	bibliotecar
	Şef birou

bibliotecã
	        2
	      1
	bibliotecã
	2 ani

	3
	Fişa cartotecã
	bibliotecar
	Şef birou

bibliotecã
	1
	-
	bibliotecã
	5 ani

	4.
	Confirmare primire
	bibliotecar
	Şef birou

bibliotecã
	2
	1
	bibliotecã
	2 ani








Anexa 1

Model de ofertă

Re: International Exchange of Publication


Dear Mesdames/Sirs,


Please be so kind as to accept our invitation to establish a permanent 
  collaboration 
with us, regarding the international exchange of publications.

  For the moment, we would like to propose to your attention our publication:

  Revista Minelor (Mining Revue) nr. 8, 9, 10/2009. If you wish to receive this 
  publication,      please inform us.

  On the other hand, our library is very interested in your publication: 
  Mineralogical   Magazine - ISSN 0026-461X. 

  Could  you  tell  us  if  it  will  be possible  to  receive it  as  a  part  of  the  
  international exchange of publications?

  We are looking forward and we will be very honoured to receive a favourable answer
   from   you. Also, we would like to ensure you that we will pay a special attention to all
  the  possibilities of cooperation between us.

  With our best regards,

  Yours sincerely,
   

RECTOR



 HEAD LIBRARIAN,                               
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Anexa 2

UNIVERSITATEA DIN PETROŞANI

– BIBLIOTECA CENTRALĂ –

Str. Universităţii, nr. 20, PETROŞANI, jud. Hunedoara 332006

Tel./Fax: (40)-254-543491; Tel. 0254-549013

biblio@upet.ro

Instituţia partenerã:…..

Adresa…………
         În cadrul schimbului interbibliotecar, vã trimitem urmãtoarele publicaţii:
	Nr.crt.
	Titlul
	Autori
	Nr.ex.
	Preţ

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	


                                                                

  TOTAL:         
  Vã rugãm sã confirmaţi primirea publicatiilor.

         ŞEF BIROU BIBLIOTECĂ,                                    BIBLIOTECAR,
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Anexa 3



FIŞĂ  PENTRU  EVIDENŢA  SCHIMBULUI


Instituţia  partenerã………………………………………..


Adresa……………………………………………………….


……………………………………………………………….

	Data

trimiterii
	Ce trimitem
	Data

primirii
	Ce primim
	Observaţii

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Total exemplare trimise:



Total exemplare primite:

Valoare exemplare trimise:


Valoare exemplare primite:
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Anexa 4
UNIVERSITATEA DIN PETROŞANI 

– BIBLIOTECA CENTRALÃ

Str.Universitãţii, nr.20, PETROŞANI, jud.Hunedoara 332006

Tel./Fax.(40)-254-546238; Tel.0254-549013

Instituţia partenerã

Adresa                                                                      



 











Nr.înreg.
Stimati Colegi,



Confirmǎm primirea şi înregistrarea în fondurile Bibliotecii a publicaţiilor trimise de Dvs. în cadrul schimbului interbibliotecar, în valoare de….., cu adresa nr……..

Vǎ mulţumim pentru colaborare.

ŞEF BIROU BIBLIOTECǍ,                               



BIBLIOTECAR,
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11. Cuprins

	Numarul

componentei

in cadrul

procedurii

operationale
	Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale
	Pagina

	
	Coperta 
	

	1.
	Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
	1

	2.
	Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
	1

	3.
	Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
	1

	4.
	Scopul procedurii operationale
	2

	5.
	Domeniul de aplicare a procedurii operationale
	2

	6.
	Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
	2

	7.
	Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
	2

	8.
	Descrierea procedurii operationale
	3

	9.
	Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
	9

	10.
	Anexe, inregistrari, arhivari
	6

	11.
	Cuprins
	10
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