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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii

. TN . Data de la care se aplica
Editia/ revizia in Componenta Modalitatea prevederile editiei sau

ca I i.. = e r'zii « .. agi= =
drul editiei revizuita obid reviziei editiei

Editia | X X 07.02.2017

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeazé editia | a PO.04- BUAV sau
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Numele si Data
prenumele primirii

Scopul | Ex. Structura/

difuzarii_| nr. Compartiment Funcfia

Arhivare 1 DAIC

Evidenta |2 Rectorat

Informare |3 BUAV
i
Aplicare

4. Scop
o Stabileste modul de realizare a activitétii i responsabilitétile privind activitatea de
evidenta individuala a publicatiilor;
D4 asiguréri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
Sprijin auditul, iar pe manager in luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplica de cétre personalul din cadrul Bibliotecii desemnat

cu responsabilitate in activitatea de inventariere a publicatiilor.

6. Documente de referinti aplicabile activitatii procedurale

e Legea bibliotecilor 334/2002;

o Legea 593/2004 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecii

e OMEC nr. 3944/ 01.05.2003 privind Regulament — Cadru de functionare a
bibliotecilor universitare din sistemul national;
Regulament de organizare si functionare a Bibliotecii ROF
OMEC nr.4626/21 iulie 2005 privind Metodologia de recuperare a documentelor
pierdute, distruse ori deteriorate

7. Termeni si abrevieri

MEN- Ministerul Educatiei Nationale

UAYV - Universitatea ,Aurel Viaicu” din Arad
OMEC-Ordinul Misterului Educatiei $i Cercetarii
BUAV- Biblioteca Universitétii ,Aurel Vlaicu”

Rl — Registru de inventar

ROF - Regulament de organizare si functionare

Semnéatura
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1 Descrierea activititii de evidenta individuala
fnainte de a fi folosit, R.l. trebuie numerotat. In R.I. fiecare volum de bibliotecd se
Tnscrie pe un singur rand.
8.2. Documente utilizate
Registrul de inventar (RI)
8.3. Resurse necesare
¢ Resurse materiale: Registrul inventar, stampile, registre unicate,
e Resurse umane: persoanele implicate in activitatea de evidenta: - bibliotecarii
e Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul de institutiei i sunt necesare pentru
achizitionarea registrelor sia altor rechizite.
8.4. Modul de lucru
a) Carti
- bibliotecarul inregistreaza in Registrul inventar pentru cari, urmétoarele date:
nr.inventar, autor, titlu, loc,editura, an, clasé, nr. pagina RMF;
- stampileaza fiecare publicatie pe prima paginé si pe pagina de titlu si trece urmétoarele
date: nr.de inventar, clasificarea zecimal3, indicele de autor;
- stampileaza pagina 100 si pe ultima pagina de text , imediat dupa punct.
b) Periodice
- opereaza in R.l. pentru periodice cu datele precizate in R.I., plus numerele intrate;
- urméreste intrarea tuturor numerelor din colectiile abonate
8.5. Preciziri privind evidenta individuald a publicatiilor
Activitatea de evidentd urmareste evidentierea publicatiilor ca valori materiale.

9. Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitéatii

Prorectorul responsabil cu cercetarea stiintificd este responsabil cu implementarea si
mentinerea acestei proceduri;
Bibliotecarii sunt responsabili cu aplicarea corecté a procedurii.

10. Dispozitii finale
Prezenta Procedura a fost aprobatd in Sedinta Consiliului de Administratie din data de
07.02.2017 intra in vigoare incepand cu data de 07.02.2017.

Aprobat, IY'_’@_"ZE’(,‘
Rector Ly
Prof.uniy, dr. Ramona LILE Av/-Gianina 1GNUTA
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