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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
	Director bibliotecã
	1.02.2010
	

	1.2
	Verificat
	Voin Viorel
	Prorector
	
	

	1.3
	Aprobat
	Pop Emil
	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


	Ex.

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
	Ianc-Cuza Adina
	
	

	3.3.
	Aplicare
	3
	bibliotecã
	bibliotecar
	Kaszoni Iuliana
	
	

	3.4.
	Aplicare
	4
	bibliotecã
	bibliotecar
	Lagy Rodica
	
	

	3.5.
	Aplicare
	5
	bibliotecã
	bibliotecar
	Nicola Angela
	
	

	3.6.
	Aplicare
	6
	bibliotecã
	bibliotecar
	Pasãre Luminiţa
	
	

	3.7.
	Aplicare
	7
	bibliotecã
	bibliotecar
	Stãncioiu Octavia
	
	

	3.8.
	Informare
	e
	www.upet.ro
	
	
	
	

	3.9.
	Evidenţã
	8
	bibliotecã
	Director bibliotecã
	Danciu

Luminiţa
	
	

	3.10.
	Arhivare
	9
	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     
informare bibliograficã;
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 informare bibliograficã.
6. Documente  de  referinţă aplicabile activitãţii de informare bibliograficã
1. Legea bibliotecilor 334/2002;

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

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

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

5.STAS 8232-68: Documente secundare: terminologie;

6.SR ISO 832: Descriere şi referinţe bibliografice; Reguli pentru abrevierea termenilor bibliografici;

7.SR ISO 690-2: Referinţe bibliografice; Documente electronice complete sau pãrţi de documente;

8.SR ISO 259-2: Transliterarea caracterelor ebraice în caractere latine;

9.SR ISO 233-2: Transliterarea caracterelor arabe în caractere latine;

10.STAS 5309/2-78: Transliterarea caracterelor greceşti în caractere latine;

11.STAS 6072-88: Prezentarea cuprinsului publicaţiilor periodice;

12.STAS 6073-88: Prezentarea redacţionalã a publicaţiilor periodice;

13.STAS 6442-79: Rezumate pentru publicaţii şi documentare;

14.STAS 8256-82: Prescurtarea cuvintelor şi a expresiilor tipice româneşti şi strãine din referinţele bibliografice;

15.STAS 8301-81: Informare şi documentare: Terminologie;

16.SR ISO 8777: Comenzi pentru sisteme interactive de cãutare a informaţiei;

17.STAS 9905-81:Documente de brevete: Referinţe bibliografice;
18.Standardului de control intern nr. 17 "Proceduri".
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7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în informarea bibliograficã
Definiţii ale termenilor
	Nr. Crt.
	Termenul
	Definitia si/sau daca este  cazul, actul care defineste termenul

	1.
	Cercetare  bibliograficã

	Este o activitate intelectualã care implicã urmãtoarele etape:
- informarea generală asupra temei/subiectului  de cercetat;

- identificarea surselor;

- accesul la ele;

- culegerea materialelor bibliografice

	2.
	Documentare
	Este o activitate intelectualã care cuprinde etapele:

- trecerea în revistă;
- selectarea;
- sintetizarea; 

- valorificarea.

	3.
	Surse documentare
	Cãrţi şi periodice tipãrite, manuscrise, microformate, documente audio, documente vizuale, documente multimedia, baze de date.

	4.
	Documente primare
	Neperiodice (manuale, tratate, monografii, îndrumare, rapoarte ştiinţifice, rapoarte tehnice, standarde, brevete, teze de doctorat, rapoarte de cercetare, rapoarte statistice, rapoarte de analiză ştiinţifică cu grad de generalizare, comunicări ştiinţifice, brevete, culegeri de lucrări ştiinţifice etc.)

Periodice (reviste de specialitate, anuare – rapoarte de activitate ştiinţifică anuală în instituţii de învăţământ, spre exemplu, editoriale, ziare de specialitate, emisiuni televizate de domeniu etc.) 

	5.
	Documente secundare
	Reviste de referinţă, studii de sinteză, adnotări, indexuri şi cataloage bibliografice etc. 

	6.
	Microformate
	Filme, xerocopii, microfişe,

	7.
	Documente audiovizuale
	Discuri, benzi magnetice, casete audio, compact disc audio, filme, înregistrãr video

	8.
	Documente electronice
	CD – ROM, DVD-ROM, pe WEB.

	9.
	Referinţã bibliograficã
	Este o descriere bibliograficã a unei publicaţii sau a unui articol de revistã conţinând urmãtoarele informaţii (STAS 12629/1-88; STAS 6158-70):
· pentru cãrţi:  autor, titlu, nr.volum, editor, redactor, coordinator, autor, prefaţator, ediţia, locul publicãrii, editura, anul, nr.pagini;
· pentru articole: autor, titlul articolului, titlul revistei, anul, numărul, volumul revistei, nr.de pag. al articolului

	10.
	Bibliografie
	Listã alcãtuitã din mai multe referinţe bibliografice, pe o anumitã temã, pe un anumit subiect, pentru un anumit autor, trecute, de obicei, în ordine alfabeticã, dupã numele autorului 
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8. Descrierea activitãţii de informare bibliograficã

8.1. Generalitati

Rolul principal al bibliotecii este acela de a mijloci accesul la documente, de a le populariza şi propaga în rândul cititorilor.


Eficienţa activitãţii de bibliotecã depinde de cunoaşterea colecţiilor de publicaţii pe care le deţine şi a serviciilor pe care le oferã biblioteca.

8.2. Documente utilizate: cataloage de bibliotecã, bibliografii, documente de bibliotecã
8.3. Resurse necesare 


8.3.1. Resurse materiale: rechizite, calculatoare, imprimante, Internet
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.
8.4. Modul de lucru
· bibliotecarul elaboreazã, lunar, Lista titlurilor noi intrate în bibliotecã pe care o transmite, prin e-mail, tuturor cadrelor didactice din Universitate;

· copia  acestei Liste o afişeazã în holul bibliotecii la panoul „Informaţii utile”;

· bibliotecarul elaboreazã, trimestrial, Buletinul de informare-documentare cu descrierea bibliograficã a titlurilor nou intrate în bibliotecã;

· bibliotecarul aranjeazã raftul cu noutãţi, în Sala de periodice;

· actualizeazã vitrinele cu cãrţi din Sala de lecturã cu ultimele noutãţi de interes pentru Facultatea de Mine, Facultatea MIE şi Facultatea de Ştiinţe;

· bibliotecarii organizeazã (selecteazã în funcţie de eveniment şi expune sub o formã logicã şi esteticã)  expoziţii de carte cu diferite prilejuri: început de an universitar, simpozioane, colocvii, alte manifestãri cultural – ştiinţifice;

· participã la târguri şi saloane de carte în afara bibliotecii, manifestãri  unde cartea este punctul de plecare;

· bibliotecarii intocmesc bibliografii pentru dosarele de evaluare, de noi specializãri din cadrul Universitãţii, cu urmãtoarele date:titlul cãrţii, autorii, datele de apariţie (editurã, loc, an), nr.exemplare aflate în bibliotecã, date obţinute din cataloagele tradiţionale ale bibliotecii şi din catalogul electronic propriu;
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· întocmesc la cerere referinţe bibliografice pe subiecte, pe autori sau teme date;

· bibliotecarul întocmeşte şi expediazã la Biblioteca Naţionalã a României fişele pentru Catalogul colectiv: Cãrţi strãine intrate în bibliotecile din România şi Catalogul periodicelor strãine intrate în bibliotecile din România;

· redacteazã rezumate şi recenzii cu privire la noile apariţii editoriale, în vederea publicãrii lor în Buletinul Informativ al Universitãţii.
8.5. Precizãri privind activitatea de informare bibliograficã
Etapele în elaborarea unei bibliografii:

· informarea generală asupra temei/subiectului  de cercetat;

· identificarea surselor;
· accesul la surse;
· trecerea în revistă a surselor;
· analiza conţinutul documentelor şi  stabilirea descriptorilor, a cuvintelor cheie şi a propoziţiilor cheie;
· selectarea surselor;
· elaborarea, propriu-zisã, a bibliografiei                                                                          9. Responsabilitãţi şi rãspunderi în derularea activitãţii:
	ETAPE
	PERSOANE IMPLICATE

	
	bibliotecar

	Elaboreazã liste, buletine cu noutãţi
	Bu

	Întocmesc bibliografii
	Bi

	Elaboreazã rezumate, recenzii
	Re

	Aranjeazã vitrina cu cãrţi
	Vi

	Organizeazã expoziţii şi standuri de carte
	Ex

	Participã la elaborarea cataloagelor naţionale colective
	Cc


     Modificare Responsabilitatea pentru prezenta procedurã revine directorului bibliotecii. Pentru modificarea acestei proceduri este responsabil directorului bibliotecii. Modificãrile sunt supuse aprobãrii Biroului de Senat.

Prorector II este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

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

	Nr.

anexa
	Denumirea

anexei
	Elaborator
	Aprobat

	Nr.de

ex.
	Difuzare
	Arhivare

	
	
	
	
	
	
	loc
	perioada

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Bibliografie
	bibliotecar
	Dir.bibliotecã
	2
	1
	bibliotecã
	5 ani


Anexã
Bibliografie 

Tema: Basmul cult românesc

1.Ovidiu Bîrlea- Poveştile lui Creangã, Bucureşti, Editura Pentru  Literaturã, 1967; 

2.Jean Boutiere- La vie et l`oeuvre de Ion Creanga, Paris,Editura Gamber, 1930;

3.Zoe Dumitrescu-Buşulenga- Ion Creangã, Bucureşti, Editura Elion, 2000;

4.G. Cãlinescu- Estetica basmului, Editura Pentru Literaturã, Bucureşti, 1965;

5.George Cãlinescu- Ion Creangã, Bucureşti, Editura Minerva, 1989;

6.George Cãlinescu- Opera lui Mihai Eminescu, Chişinãu, Editura Hyperion, 1993;
7.George Cãlinescu- Studii de istorie a literaturii române, Bucureşti, 1968;

8.Ion Creangã –Opere vol.I, II, Bucureşti, Editura Minerva, 1970;

9.Mihai Eminescu- Opere.vol.VI:Literatura popularã, Editura Academiei R.P.R., 1963;

10.Mihai Eminescu-Despre culturã şi artã, Iaşi, Editura Junimea, 1970;

11.G.Ibrãileanu-I.Creangã, în vol. Scriitori români şi strãini, Iaşi, Editura Viaţa Româneascã;

12.G.Ibrãileanu- Note şi impresii, Iaşi, Editura Viaţa Româneascã, 1920;

13.Eugen Lovinescu-Critice, X, Bucureşti, Editura Ancora;

14.Pompiliu Marcea-I.Slavici, Timişoara, Editura Facla, 1978;

15.George Munteanu-Istoria literaturii române.Epoca marilor clasici, Bucureşti, Editura Didactica şi Pedagogicã, 1980;

16.Perpessicius-Eminescu şi folclorul, în Eminesciana, Editura Minerva, Bucureşti, 1971;

17.Augustin Pop-Contribuţii documentare la biografia lui Mihai Eminescu, Bucureşti, 1962;

18.V.I.Propp-Morfologia basmului, Bucureşti, Editura Univers, 1970;

19.Ion Rotaru-Eminescu şi poezia popularã, Editura Pentru Literatura, Bucuresti, 1965;

20.Ioan Slavici-Lumea prin care am trecut, Bucuresti, 1939;

21.Ioan Slavici-Opere, I, Editura Pentru Literatura, Bucureşti, 1967;

22.Lazãr Sãineanu –Basmele românilor, Bucureşti, 1895;

23.Barbu Teodorescu şi Octav Pãun - Folclor Literar Românesc, Editura Didacticã şi Pedagogicã , Bucureşti , 1967;

24.I.E.Toronţiu-Studii şi documente literare, II, Bucureşti, 1932;

25.D.Vatamaniuc-Ioan Slavici-Opera literarã, Bucureşti, Editura Academiei, 1970;

26.Tudor Vianu-Arta prozatorilor români,Bucureşti, 1941.

27.Gheorghe Vrabie-Flora în basmul românesc, în Studii şi cercetãri de istorie literarã şi folclor, 1956
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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
	3

	8.
	Descrierea procedurii operationale
	4

	9.
	Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
	5

	10.
	Anexe
	6

	11.
	Cuprins
	7
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