	UNIVERSITATEA DIN PETROŞANI
	PROCEDURǍ OPERAŢIONALǍ PRIVIND EVIDENŢA UTILIZATORILOR
	Ediţia:II
Nr.ex. 5
Revizia:0 

	BIBLIOTECA
	COD P.O.: B.17
	Pag.: 1din 6
Ex.nr.1


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 2
	x
	x
	


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


	Ex. nr.
	Compart.

	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 Octavia
	
	

	3.3.
	Aplicare
	3
	bibliotecã
	bibliotecar
	Ianc-Cuza Adina
	
	

	3.4.
	Informare
	e
	www.upet.ro
	
	
	
	

	3.5.
	Evidenţã
	4
	bibliotecã
	Şef bibliotecã
	Danciu Luminiţa
	
	

	3.6.
	Arhivare
	5
	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     
evidenţã a utilizatorilor;
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 evidenţã a utilizatorilor.
      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 evidenţã a utilizatorilor
1.Ordinul Ministerului Culturii, Cultelor şi Patrimoniului Naţional nr.2.249 din 9 iunie 2009 şi al Ministerului Educaţiei, Cercetãrii şi Inovãrii nr. 4.775 din 20 august 2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de bibliotecã
2. Legea bibliotecilor 334/2002;

3. Legea 593/2004 pentru modificarea şi completarea Legii bibliotecii;

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

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

7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în evidenţa utilizatorilor
Definiţii ale termenilor
	Nr. Crt.
	Termenul
	Definitia si/sau daca este  cazul, actul care defineste termenul

	1.
	Utilizatori 
	Persoane înscrise  cu scopul de a utiliza colecţiile şi/sau serviciile bibliotecii

	2.
	Tranzacţii de împrumut (Documente eliberate)
	Numãrul documentelor împrumutate acasã, împrumutate pentru a fi consultate la sala de lecturã şi prelungirile


8. Descrierea activitãţii de evidenţã a utilizatorilor
8.1. Generalitati
În scopul cunoaşterii numãrului de cititori înscrişi la bibliotecã, a frecvenţei lor şi a publicaţiilor consultate într-o anumitã perioadã de timp, biblioteca ţine evidenţa acestor activitãţi. Bibliotecarul întocmeşte statistici zilnice, lunare, anuale cu privire la cititori şi la publicaţiile împrumutate.
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8.2. Documente utilizate: registre de evidenţã
8.3. Resurse necesare 


8.3.1. Resurse materiale: rechizite, calculatoare

8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate în activitatea de evidenţã a utilizatorilor

- bibliotecari
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevãzute în bugetul de stat şi sunt necesare pentru achiziţionarea rechizitelor şi a registrelor.
8.4. Modul de lucru
· Evidenţa zilnicã

· bibliotecarul ţine evidenţa cititorilor care frecventeazã biblioteca pe categorii (femei, bãrbaţi) dupã statut (cadre didactice, studenţi, salariaţi) 

· ţine evidenta publicaţiilor împrumute  ca numãr, pe domenii şi limbã;

· ţine evidenţa restituirilor, a noilor înscrişi, lichidaţi şi vizaţi;
· intercaleazã legitimaţiile, alfabetic, dupã numele cititorului;

· intercaleazã fişa contract dupã nr. de înregistrare.
Evidenţa lunarã şi anualã

· bibliotecarul înregistreazã în Registrul de evidenţă, datele: număr de vizite la bibliotecă pe tipuri de utilizatori, număr cărţi eliberate pe domenii şi limbi, volume restituite, lunar şi centralizeazã pe fiecare an;
8.5. Precizãri privind activitatea de evidenţã a utilizatorilor

Activitatea cu utilizatorii se va consemna zilnic, pe baza fişelor restituite, fişelor cartotecã şi pe baza Caietului de evidenţã din Sala de Periodice.
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9. Responsabilitãţi şi rãspunderi în derularea activitãţii:
	ETAPE
	PERSOANE IMPLICATE

	
	bibliotecar

	Numãrã cititorii 
	Nc

	Numãrã cãrţile împrumutate
	Ni

	Completeazã Registrul de evidenţã
	Re

	Efectueazã statistici
	S

	Intercaleazã legitimaţii
	Il


Prorector II este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

Director bibliotecã este responsabil cu aplicarea corectã a procedurii.
10. Anexe

	Nr.

anexa
	Denumirea

anexei
	Elaborator
	Aprobat

	Nr.de

ex.
	Difuzare
	Arhivare

	
	
	
	
	
	
	loc
	perioada

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Raport statistic
	bibliotecar
	Şef bibliotecã
	1
	
	bibliotecã
	5 ani
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RAPORT STATISTIC DE UTILIZARE A BIBLIOTECII ÎN ANUL…………………

BIBLIOTECA…………………………………………………………………………...





ÎNTOCMIT DE……………………………………                               
                                                                                    
   Total an      %

	Utilizatori (a+b)
	
	

	a) Utilizatori reînscrişi/vizaţi
	
	

	b) Utilizatori înscrişi
	
	

	Utilizatori

înscrişi


	După

statutul

ocupational
	Profesii intelectuale
	
	

	
	
	Tehnicieni, maiştri
	
	

	
	
	Funcţionari
	
	

	
	
	Muncitori
	
	

	
	
	Studenţi
	
	

	
	
	Alte categorii
	
	

	
	După

sex
	M
	
	

	
	
	F
	
	

	Utilizarea bibliotecii
	Total an

	Total vizite
	

	Vizite directe la bibliotecă
	

	Utilizarea bibliotecii de la distanţă
	Vizite virtuale via Internet
	

	Nr. participanţi la programe şi evenimente culturale
	


	Documente difuzate
	Total an
	%

	Total documente
	
	

	Din care consultate în bibliotecă
	
	

	Total documente difuzate
	După categoria documentelor/După mediul de stocare
	Cărţi
	
	

	
	
	Publicaţii seriale
	
	

	
	
	Manuscrise
	
	

	
	
	Alte documente
	
	

	
	
	Hârtie
	
	

	
	
	CD-ROM
	
	

	
	
	DVD-ROM
	
	

	
	
	Alte suporturi
	
	

	Număr sesiuni Internet
	
	

	Total documente difuzate
	Total an
	%

	Total documente difuzate (împrumutate la domiciliu+consultate)
	După conţinut

Limbi străine
	0
	
	

	
	
	1
	
	

	
	
	2
	
	

	
	
	3/32
	
	

	
	
	33
	
	

	
	
	34/36
	
	

	
	
	37
	
	

	
	
	39
	
	

	
	
	50/54
	
	

	
	
	55/59
	
	

	
	
	61
	
	

	
	
	62/64; 66/69
	
	

	
	
	65
	
	

	
	
	7
	
	

	
	
	8
	
	

	
	
	91
	
	

	
	
	90;929/94
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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
	2

	9.
	Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
	4

	10.
	Anexe
	4

	11.
	Cuprins
	6
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