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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 aplicã 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     
informatizare;
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 informatizare.
      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 informatizare
1. Legea bibliotecilor 334/2002;

2. Legea 593/2004 pentru modificarea şi completarea Legii bibliotecii;
3.Legea Accesului la Informaţiile Publice;
4.Legea Arhivelor;
5.Cadrul juridic al TIC;
6.Legea Dreptului de Autor;
7.ISBD (CF) – International Standard Bibliographic Description (Computer File);
8. ISBD (NBM) – International Standard Bibliographic Description (Non Book Materials);
9. ISBD (S) – International Standard Bibliographic Description (Serial);
10. MARC – Machine-readable catalogue format;
11. Regulament – Cadru de funcţionare a bibliotecilor universitare din sistemul naţional;

12. Regulament de organizare şi funcţionare a Bibliotecii Universităţii din Petroşani;
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7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în informatizarea bibliotecii
Definiţii ale termenilor
	Nr. Crt.
	Termenul
	Definitia si/sau daca este  cazul, actul care defineste termenul

	1.
	Informaticã documentarã
	O concepţie ştiinţifică modernă cu privire la procesul emiterii, înmagazinării, prelucrării şi transferului de informaţie.

	
	Sistem informatic de bibliotecă
	Este un sistem care să asigure buna funcţionare a modulelor :

Catalogare, interogare, împrumut, generare de rapoarte şi statistici, Web.

	2.
	Catalog electronic de bibliotecã
	Este o bazã de date bibliografice gestionate de un soft, care asigurã îndeplinirea tuturor funcţiilor pe care le realizeazã sistemul tradiţional de cataloage.

	3.
	Salvare
	Pãstrarea şi conservarea resurselor informaţionale şi documentare, în conformitate cu reguli prestabilite, pe un suport care permite conservarea pe termen lung.

	4.
	Arhivare
	Transferul resurselor informaţionale şi documentare, în conformitate cu reguli prestabilite, pe un suport care permite conservarea pe termen lung.

	5.
	Biblioteca electronicã
	Este o bibliotecã care are documente text transferate pe suport electronic, audio-vizuale, multimedia organizate în colecţii şi impunând condiţii specifice de consultare. 

	6.
	Baze de date bibliografice
	Baze de date sub formã de liste îm care informaţiile sunt prezentate sub formã de notiţe ce include autorul, titlul, editorul, datele de publicare, etc.

	7.
	Baze de date full-text
	Resurse informaţionale electronice sau baze de date ce conţin documentele integrale.

	8.
	Carte electronicã
	Versiunea electronicã interactive pe suport CD-ROM, sau accesibilã prin Internet a unei opere.

	9.
	Cuvânt cheie
	Un cuvânt semnificativ de identificare preluat din titlu, subiect sau din conţinutul unui document.

	10.
	Înregistrare bibliograficã
	Este o prezentare a resurselor informaţionale provenind dintr-o bibliotecã sau bazã de date electronicã care poate fi scurtã (autor, titlu, editor, etc.) sau completã (rezumat, sumar, date de proprietate, localizare).


7.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr. Crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	OPAC
	On-line Public Access Catalogue

	2.
	TIC
	Tehnologia Informaţiei şi Comunicaţiilor
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8. Descrierea activitãţii de informatizare
8.1. Generalitati

Scopul acestei activitãţi este de a gestiona fondul de carte/periodice al bibliotecii, de a organiza şi indexa cãrţile, de a permite regãsirea rapidã a oricãrei cãrti (dupa diferite criterii de cãutare), de a informa utilizatorii despre existenţa unei cãrti, de a automatiza activitãţile de rutinã din cadrul bibliotecii şi de a emite automat toate documentele pe care biblioteca le realizeazã. 


Biblioteca Universitãţii urmãreşte realizarea unui prototip de bibliotecã electronicã ce urmeazã sã ofere acces în reţea tuturor utilizatorilor. În mod implicit, biblioteca electronica va conţine un catalog de descrieri bibliografice si un depozit de date full-text. 


Catalogul electronic se constituie  retrospectiv pe baza celui tradiţional  şi se completează cu descrierile bibliografice a publicaţiilor noi intrate, odată cu intrarea acestora. El este o bază de date care va conţine, la final,  datele bibliografice a tuturor tipurilor de documente aflate în bibliotecă :cărţi, periodice, teze, stasuri, etc.

Fiecare înregistrare conţine următoarele elemente : autor, titlu, date de apariţie (localitate, editură, an), paginaţie, format, materiale însoţitoare, număr inventar,cota de raft, cuvinte-cheie.

Aplicaţia folosită, în prezent, este o aplicaţie web dezvoltatã în limbajul de programare PHP. Ea este proiectatã sã lucreze ca un sistem de gestionare şi relaţionare a mai multor baze de date, dar în funcţiune are doar  modulul de catalogare. 

8.2. Documente utilizate: cataloage de bibliotecã, baze de date bibliografice, baze de date specializate, manuale de utilizare: ISBD, UNIMARC.
8.3. Resurse necesare 


8.3.1. Resurse materiale: rechizite, calculatoare, imprimante, Internet.

8.3.2. Resurse umane: persoanele implicate în activitatea de informatizare;


- bibliotecari
8.3.3. Resurse financiare: sunt prevãzute în bugetul de stat şi sunt necesare pentru achiziţionarea rechizitelor.
	UNIVERSITATEA DIN PETROŞANI
	PROCEDURǍ OPERAŢIONALǍ PRIVIND ACTIVITATEA DE 
INFORMATIZARE
	Ediţia:I

Nr.ex. 7
Revizia:0 

	BIBLIOTECA
	COD P.O.: B.20
	Pag.: 5 din 9
Ex.nr.1


8.4. Modul de lucru
· introduce retroactiv, în baza de date,  cărţile din fondul existent, cu urmãtoarele elemente: titlu, titlu propriu-zis; subtitlu; titlu paralel; titlu  alternativ; informaţii la titlu;  menţionarea volumului;  ediţia, datele de apariţie (localitate, editură, an);  descrierea fizică (paginaţie, format, material însoţitor);  colecţia;   ISBN-ul;  clase;  nume clase;  cuvinte cheie;  date de inventar şi de localizare;
· ţine evidenţa electronică a cititorilor;

· verificã şi corecteazã baza de date „Cãrti”, unicitatea înregistrãrilor;

· cautã în baza de date proprie, dupã unul din criteriile: cuvânt – cheie, titlu, autor, ISBN, an, editurã,  în scopul informãrii; 

· cautã informaţii, selecteazã din bazele de date la care biblioteca are acces;

· salveazã informaţii în vederea accesãrii lor;

· prelucreazã informatizat Liste inventar, Liste casãri (în Excel) şi alte documente;

· creazã prezentãri ale bibliotecii în programe de calculator (Power Point)

8.5. Precizãri privind activitatea de informatizare

Catalogul electronic poate fi accesat de la distanţã şi oferã mai multe posibilitãţi de cãutare.


Biblioteca electronicã propune utilizatorilor accesul on-line la catalogul informatizat şi poate oferi resurse informaţionale electronice existente sau nu în bibliotecã (colecţii full-text digitalizate, abonamente la publicaţii electronice şi la baze de date, acces la CD-ROM-uri.)
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9. Responsabilitãţi şi rãspunderi în derularea activitãţii:
	ETAPE
	PERSOANE IMPLICATE

	
	bibliotecar

	Actualizeazã catalogul online
	Ac

	Verificã şi corecteazã baza de date 
	Ve

	Cautã informaţii utile în alte sisteme
	C

	Salveazã informaţii utile în sistem propriu
	S

	Prelucreazã informatizat Liste de inventar, Liste de casare şi alte documente
	P

	Creazã afişe, postere şi alte prezentãri
	C


Prorectorul este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

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

	Nr.

anexa
	Denumirea

anexei
	Elaborator
	Completat/

Aprobat

	Nr.de

ex.
	Difuzare
	Arhivare

	
	
	
	
	
	
	loc
	perioada

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Formatul de lucru
	bibliotecar
	Dir.biblioteca
	electronic
	-
	server
	permanent

	2.
	Formatul de afişare
	-//-
	-//-
	-//-
	Internet
	-//-
	-//-
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CATALOGUL ONLINE : www.upet.ro/biblioteca/
Formatul de afişare

	Detalii publicatie 

	Titlu:
	Studii romanesti I .Fantasmele nihilismului. Secretul doctorului Eliade

	ISBN:
	973-569-445-X

	Autori:
	Culianu Ioan Petru

	Publicat:
	2000 de Editura Nemira, Bucuresti

	Informatii volume:
	

	Clasificare:
	82.09, 821.135.1 (critica literara, literatura romana)

	Colatiune:
	400p.; 20cm.

	Cota raft:
	821.135.1.09/C.94


	Inventar

	Numar de inventar

Stare

Imprumutat la

205.175

Neimprumutat
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Formatul de lucru

ISBN* : [image: image1.wmf]


Titlu* : [image: image2.wmf]

Geografia te


Titlu alternativ : [image: image3.wmf]


Titlu paralel : [image: image4.wmf]


Info titlu : [image: image5.wmf]


Informatii volume : [image: image6.wmf]

vol.1


Colatiune : [image: image7.wmf]

21cm. 274p.


Ilustratii : [image: image8.wmf]


Cota unicat : [image: image9.wmf]

II-30.743/1


Cota raft : [image: image10.wmf]

91/S.94


Colectia : [image: image11.wmf]


Editia : [image: image12.wmf]


Anul : [image: image13.wmf]

1998

Material aditional : [image: image14.wmf]




Cuvinte cheie : [image: image15.wmf]

geografie al


Note : [image: image16.wmf]

Titl.vol.:Alun




	Presa Universitara Clujeana, Cluj-Napoca Schimba


Autori/Clase

	Adauga autor
Nume

Prenume

Surdeanu

Virgil

EDITARE

 HYPERLINK "javascript:void(0);" STERGERE

	Adauga clasa
CZU

Nume clasa

Nu exista nici o inregistrare




	UNIVERSITATEA DIN PETROŞANI
	PROCEDURǍ OPERAŢIONALǍ PRIVIND ACTIVITATEA DE 
INFORMATIZARE
	Ediţia:II
Nr.ex. 7
Revizia:0 

	BIBLIOTECA
	COD P.O.: B.20
	Pag.: 9 din 9
Ex.nr.1


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
	6

	10.
	Anexe
	6

	11.
	Cuprins
	9
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