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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia de lucru privind completarea
fondului de carte existent in cadrul bibliotecii din cadrul Universitatii Apollonia.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Biblioteca,

desfasurarea a activitatilor in cadrul Universitatii Apollonia.
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3. DOCUMENTE DE REFERINTA

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)

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

Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 3944/2003 privind aprobarea
Regulamentului — cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul national
Carta Universitatii “Apollonia” din Iasi

Regulamentul de functionare al Bibliotecii

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

Legea 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale

Legea nr. 334/2002 —legea bibliotecilor

4. Instructiunile de lucru privind completarea fondului de carte:

Publicatiile nou intrate in fondul de carte al Bibliotecii se inregistreaza in REGISTRUL
DE INTRARI atit in format clasic, pe hértie cat si in format electronic si trebuie si
concorde cu intrérile sau iesirile mentionate in RMF.

in urma inregistrrii:

o publicatiile se stampileazé cu stampila pétrata

Cota
UNIVERSITATEA APOLLONIA
Inv.

ce contine rubricile cotd si numir de inventar, cartile pe prima pagini iar
periodicele pe prima pagind, in coltul din stdnga sus;
o la cérti se aplicd pe paginile 1, 17, 101, multiplu de 100, apoi pe ultima pagina,

urmaétoare stampila:

UNIVERSITATEA APOLLONIA
BIBLIOTECA

o Pe fiecare publicatie se lipesc: pe coperta 1 si pe cotor acolo unde este posibil,

céte doua etichete : una pe fond alb cu cota atribuité publicatiei si una colorati, cu
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codificarea internd functie de locul in care se va regisi in bibliotecd respectiva
publicatie.
INREGISTRARI

- Indicatorul aprobirilor si al revizuirilor

- Lista de difuzare
- Hotirérile Senatului privind numirea comisiilor CEAC

LISTA DE DIFUZARE

QU A LN

Rectorat

Facultatea de Medicini Dentari
Facultatea de Stiinte ale Comunicirii
Structuri operationale CEAC

Comisia de Informatizare a Universititii

Secretariatul Universitatii
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