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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.
	Compart.

	Funcţia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura


	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	Aplicare
	1
	bibliotecã
	bibliotecar
	Stãncioiu Octavia
	
	

	3.2.
	Informare
	e
	www.upet.ro
	
	
	
	

	3.3.
	Evidenţã
	2
	bibliotecã
	Dir.bibliotecã
	Danciu Luminiţa
	
	

	3.4.
	Arhivare
	3
	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     
secretariat;
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 secretariat.             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 secretariat
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. Regulament – Cadru de funcţionare a bibliotecilor universitare din sistemul naţional;

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

7.Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizaţi în activitatea de secretariat
7.1.Definiţii ale termenilor
7.2. Abrevieri ale termenilor

8. Descrierea activitãţii de secretariat

8.1. Generalitati
Munca de secretariat constã în activităţi de documentare, corespondenţă, protocol, arhivare de documente. 
8.2. Documente utilizate: materiale de referinţe, ghiduri, codul bunelor maniere, dicţionare enciclopedice, dicţionar morfologic, ortografic, ortoepic, dicţionare de limbi strãine, carte de telefon, mersul trenurilor, legislaţie, literaturã de specialitate.
8.3. Resurse necesare 
8.3.1. Resurse materiale: rechizite, calculatoare, imprimante, Internet, telefon.

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


- 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 
SECRETARIAT
	Ediţia:I

Nr.ex. 3
Revizia:0 

	BIBLIOTECA
	COD P.O.: B.21
	Pag.: 3 din 5
Ex.nr.1


8.4. Modul de lucru
· bibliotecarul tehnoredacteazã, dupã înscrisurile şi instrucţiunile directorului de bibliotecã, toate lucrările de bibliotecă :  corespondenţă, statistici, comenzi, formulare, trimiteri cãtre contabilitate, adrese, dări de seamă, referate, rapoarte, anunţuri, materiale de propagandã, etc., documente   din care 1 exemplar intrã în Arhiva bibliotecii; 
· creazã fişiere;

· deschide  fişiere existente;

· selecteazã textul; 

· editeazã textului (mutări, copieri, ştergeri);

· formateazã documentul (formatarea caracterelor şi a paragrafelor);

· creazã  tabele;

· insereazã  imagini şi  grafice;

· corecteazã materialele în curs de imprimare

· tipãreşte materialele folosind imprimanta calculatorului
· claseazã, selecţioneazã, înregistreazã şi îndosariaza toate documentele şi pãstreazã în Arhiva curentã  pe cele mai noi de doi ani cu scopul de a le gãsi cu rapiditate şi a le utiliza la nevoie;

· depoziteazã documentele mai vechi în  Arhiva de depozit;

· ţine evidenţa stocului de consumabile;
· întocmeşte necesarul de rechizite şi alte materiale;

· întocmeşte Referate de necesitate, pe care îl trimite cãtre Direcţia Administrativã şi de Investiţii;

· urmãreşte intrarea materialelor solicitate;

· ridicã de la Magazia Universitãţii, materialele aprobate;

· citeşte corespondenţa destinatã bibliotecii şi rãspunde solicitãrilor;
· preia şi transmite mesaje telefonice; 
· ţine evidenţa orelor suplimentare, concediilor, evidenţa delegaţiilor, a deplasărilor şi a evenimentelor profesionale;
· verificã condica de prezenţã;
· întocmeşte pontajul;
· ia notiţe cu ce se discutã în  şedinţe;

· se îngrijeşte de musafiri;

· organizeazã şi actualizeazã diferite baze de date cu informaţii utile despre : biblioteci partenere, furnizori de publicaţii, cititori, legislaţie, literaturã de specialitate, etc.

· acordã primul ajutor în caz de nevoie.
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8.5. Precizãri privind activitatea de secretariat

În activitatea de secretariat se cere:

· amabilitate şi informaţie utilã pentru cei care telefoneazã;

· promptitudine şi corectitudine în redactarea corespondenţei

· bunã organizare a documentelor întocmite
9. Responsabilitãţi şi rãspunderi în derularea activitãţii:
	ETAPE
	PERSOANE IMPLICATE

	
	bibliotecar

	Tehnoredacteazã, corecteazã şi imprimã toate lucrãrile de bibliotecã
	T

	Claseazã toate documentele întocmite
	C

	Înregistreazã în Registrul de evidenţã
	E

	Îndosariazã documentele elaborate
	Î

	Arhiveazã documentele electronice
	A

	Citeşte corespondenţa
	C

	Rãspunde, în scris sau telefonic, solicitãrilor 
	R

	Ţine evidenţa stocului de materiale
	S

	Întocmeşte necesarul de materiale
	N

	Ridicã materialele solicitate
	R


Prorector II este responsabil cu implementarea şi menţinerea acestei proceduri;

Director bibliotecã este responsabil cu aplicarea corectã a procedurii.
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10. 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.
	Cuprins
	5
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