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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia de lucru privind clasificarea si
indexarea publicatiilor existente in cadrul bibliotecii din cadrul Universitatii Apollonia.
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2. DOMENIUL DE APLICARE

Biblioteca, prin angajatii ei, aplica aceste norme pentru o ritmica si constanta
desfasurarea a activitatilor in cadrul Universitatii Apollonia.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

a) Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011 publicatd in Monitorul Oficial, Partea I, Nr.
18/10.01.2011

b) Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 3944/2003 privind aprobarea
Regulamentului — cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul national

c) Carta Universitatii “Apollonia” din Iasi

d) Regulamentul de functionare al Bibliotecii

€) Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

f) Legea 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale

g) Legea nr. 334/2002 —legea bibliotecilor

4. Instructiunile de lucru privind clasificarea si indexarea publicatiilor

a) Clasificarea zecimala universala imparte domeniile cunoasterii umane in zece clase, care
la randul lor se impart in subclase,\

b) Pe publicatiile inregistrate in biblioteca se inscriu echivalentele numerice ale domeniului
de la 0 1a 9, pe pagina de titlu,

¢) O prima operatiune presupune determinarea continutului lucrarii,

d) Identificam in tabelele de clasificare zecimala inducii numerici sau ii copiem dupa
descrierea CIP a publicatiei obtinute de edituri de la Biblioteca nationala; pe cartile mai
vechi indicele de clasificare zecimala se afla in caseta tehnica.

INREGISTRARI

- Indicatorul aprobaérilor si al reviziilor

- Lista de difuzare

- Hotirarile Senatului privind numirea comisiilor CEAC

LISTA DE DIFUZARE
1. Rectorat
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2. Facultatea de Medicini Dentari
3. Facultatea de Stiinte ale Comunicirii
4. Structuri operationale CEAC
5. Comisia de Informatizare a Universitatii
6. Secretariatul Universitatii
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