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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 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.
	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
	6
	bibliotecã
	bibliotecar
	Pasãre Luminiţa
	
	

	3.5.
	Aplicare
	7
	bibliotecã
	bibliotecar
	Stãncioiu Octavia
	
	

	3.6.
	Informare
	e
	www.upet.ro
	
	
	
	

	3.7.
	Evidenţã
	8
	bibliotecã
	Director bibliotecã
	Danciu

Luminiţa
	
	

	3.8.
	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     
orientare, informaţii, îndrumãri;
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 orientare şi îndrumare.
      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 orientare şi îndrumare
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;

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


	1.
	Informaţia
	Mesaje, semnale,comunicãri, precizãri, indicaţii cu caracter de noutate pentru receptor şi care aduc  receptorului un spor de cunoaştere.
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8. Descrierea activitãţii de orientare şi îndrumare

8.1. Generalitati

Biblioteca prin personalul ei serveşte, asistã, ajutã, ghideazã, mediazã, consultã, faciliteazã accesul utilizatorilor la resursele de informare şi documentare.
8.2. Documente utilizate: regulamente, 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 orientare şi îndrumare

- bibliotecari
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevãzute în bugetul de stat şi sunt necesare pentru achiziţionarea rechizitelor.
8.4. Modul de lucru
· bibliotecarul informeazã publicul cititor privind Regulamentul de funcţionare a bibliotecii: reguli de înscriere, reguli de împrumut, penalizări, programul bibliotecii;
· participã la  turul de orientare cu vizitatorii bibliotecii;
· dã informaţii orale şi scrise (prin afişe, pliante, pagina web) cu privire la colecţiile şi serviciile oferite;

· îndrumã cititorul în folosirea fişierelor (informaţii scrise şi orale);

· porneşte şi deparoleazã calculatoarele, destinate studenţilor;
· ajută cititorul indecis în a alege publicaţia necesară;
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8.5. Precizãri privind activitatea de orientare şi îndrumare

Serviciile de orientare a beneficiarilor în utilizarea bibliotecii şi explorarea resurselor ei, a noilor tehnologii informaţionale presupune o orientare către:

· sursele informaţionale interne şi externe;

· sistemul de cataloage (tradiţionale şi informatizat);

· colecţiile cu acces liber la raft;

· sălile de lectură;

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

	
	bibliotecar

	Informeazã cititorii cu privire la accesul în bibliotecã
	Ac

	Informeazã cititorii cu privire la colecţiile bibliotecii
	Ic

	Informeazã cititorii cu privire la serviciile oferite
	Is

	Ajutã cititorii sã utilizeze cataloagele
	Au

	Ajutã cititorii sã aleagã cãrţile necesare
	Ac

	Orienteazã cititorii în utilizarea bibliotecii
	O


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

ex.
	Difuzare
	Arhivare

	
	
	
	
	
	
	loc
	perioada

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Pliant de prezentare
	bibliotecar
	Şef.bibliotecã
	
	
	bibliotecã
	5 ani


Anexã
Faţã


[image: image1.emf]Valorificarea potentialului documentar este oglindit de frecventarea 

bibliotecii de cãtre cei 3.661 de cititori care au împrumutat 63.110  volume în 

anul 2008.

Biblioteca asigurã urmãtoarele servicii pentru publicul cititor :

-        împrumut la domiciliu ;

-        consultarea în sala de lecturã ;

-        împrumut interbibliotecar ;

-        eliberare permise ;

-        asistentã la utilizarea instrumentelor bibliografice si 

         identificarea publicatiilor in cataloage;

-        referinte bibliografice curente si retrospective ;

-        alte referinte utile informãrii documentare ;

-        xerocopiere dupã colectiile proprii ;

-   acces la Internet;

-   acces on-line la catalogul bibliotecii: www.upet.ro/biblioteca/

2009

BIBLIOTECA

UNIVERSITATEA DIN PETROSANI

Str. Universitatii, nr.20, Petrosani cod 332006

Tel. 0254-549013, e-mail : biblio@upet.ro

2009

1948

SERVICII OFERITE
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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
	4

	10.
	Anexe
	5

	11.
	Cuprins
	6
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