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aplicirii revizuite
1. | RO/21.01 | Proceduri Elaborare | Braustein IANCU | Sef lucr. Dr. | Prof.univ.dr. Conf.univ.dr.
2016 completa editia 1 Mihai Vasile Gabriela
LUCHIAN | BURLUI MIHALAG
Prof.univ.dr. ‘
Carmen
STADOLEANU
2.
3.
4,
5.
6.
7.
1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia de organizare bibliotecii din

cadrul Universitatii Apollonia.
2. DOMENIUL DE APLICARE

Biblioteca,
desfasurarea a activitatilor in cadrul Universitatii Apollonia.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

prin angajatii ei, aplica aceste norme pentru o ritmica si constanta

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

18/10.01.2011
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b) 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

d) - Regulamentul de functionare al Bibliotecii

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

f) -Legea 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale

4. PROCEDURA

4.1 Organizarea bibliotecii

-Activitatea bibliotecii se desfasoara in cadrul legal constituit pe plan national, dar si al
regulamentului de functionare a Bibliotecii in doua sali de lectura cu 25 calculatorare conectate
la internet,

- Achizitionam, prelucram si punem la dispozitia tuturor interesatilor informatii stiintifice din
cele mai diverse domenii, obtinute din surse clasice si virtuale,

- Zilnic se inscriu noi cititori, se completeaza fisele de imprumut,

- Se inscriu cititorii in registrul de frecventa,

-Achizitiile din diverse surse sunt receptionate ritmic, inclusiv cele produse de Editura
“Apollonia”, care tipareste lucrarile cadrelor didactice, in folosul studentilor, pe care le pune la
dispozitia Bibliotecii in volume tiparite, dar si in format electronic,

-Se verifica documentele insotitoare, se intocmeste un proces verbal de primire pentru cele care
nu au,

-Deservirea cititorilor,

-Studentii se prezinta cu carnetul de student vizat, cadrele didactice cu legitimatia de serviciu,
-Pentru fiecare document care se imprumuts, bibliotecarul completeazi o rubrici a FISEI DE
IMPRUMUT CARTI si solicitd semnétura de primire a utilizatorului. La restituire, bibliotecarul
verificd starea documentelor primite §i solicitd semnatura de restituire pentru fiecare document
predat. Utilizatorii specifici care isi Inceteazi activitatea au nevoie de confirmarea bibliotecii,
prin semnétura bibliotecarului pe foaia de lichidare, prin care si se consemneze ci nu au datorii
fatd de aceasta.

INREGISTRARI
- Indicatorul aprobirilor si al reviziilor
- Lista de difuzare
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- Hotérérile Senatului privind numirea comisiilor CEAC

LISTA DE DIFUZARE

Rectorat

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

Comisia de Informatizare a Universititii
Secretariatul Universititii
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