REGULAMENT o

de organizare si functionare a Bibliotecii Centrale U.M.F. lasi l :

Dispozifii generale

1. Biblioteca Centrala UMF. lasi este o biblioteca specializatd, de invafimant superior, aflatd
prioritar in serviciul studentilor, al cadrelor didactice i al cercetitorilor, dectoranzilor §i
rezidentilor din Universitatea de Medicind 5i Farmacie "Gr.T.Popa” lagi. Poate deservi g
alte categorii de beneficiari cum sunt medicii din refeaua sanitars, doctoranzi, studenti,
cadre didactice i cercetitori din alte institutii de invajimant superior.

2. Biblioteca U.M.F. lasi are ca scop principal constitvirea, organizarea, prelucrarea,
dezvoltarea §i conservarea colectiilor de publicatii (monografii, cursuri, publicatii seriale,
etc.) pe suport tradifional sau electronic $i baze de date, in special cu tematici medicald, in
vederea utilizirii acestora in procesul de informare, educare §i cercetare.

L

_ (Ca biblioteca a unei institutii de invitamant sul;crior de stat, Biblioteca Centrala UM.F.
lagi este subordonati Senatului Universitafii de Medicini si Farmacie "Gr. T. Popa" [asi §i
este finangatd din bugetul universitafii (Art.18.b, Legea bibliotecilor nr. 334/ 31 mai 2002
(L.B.).

4. Diblioteca este parte integranti a sistermului national de invaimént si participd la procesul
de instruire, formare §i educatie, precum §i la activitatea de cercetare din institutia de
{nvitimént superior de care apartine (Art.19, L.B.).

w

. Biblioteca Centrali UM.F. lagi face parte din Sistemul National de Biblioteci si
colaboreaza cu Biblioteca Nationali a Roméniei la elaborarea Catalogului national partajat.

Patrimoniul bibliotecii

6. Colectiile bibliotecii sunt formate din urmatoarele categorii de docunrente:

- car{i, publicaii periodice, microformate, documente audiovizuale, documente
electronice, alte categorii de documente, indiferent de suportul material (251046
volume de bibliotecd, la sfargitul anului 2005)

7. Colectiile pot cuprinde si alte documente, nespecifice bibliotecilor, istoriceste constituite
sau provenite din donatii (Art.39.2, L.B.).

8. Documentele aflate in colectiile bibliotecilor, care au statut de bunuri culturale comune, nu
sunt mijloace fixe §i sunt evidentiate in documente de inventar; fac excepfie bunurile
culturale de patrimoniu constituite in colectii speciale fiind considerate mijloace fixe §i
evidentiate, gestionate si inventariate in conformitate cu prevederile legale (Art.40.1, L.B.)

9. Eliminarea documentelor din colectii se aplic2 numai bunurilor culturale comuns, uzate
 san moral, dup# o perioada de minim 6 Juni de Ja achizijic, prin hotirdrea conducerii
si aprobate de conduzerea UM.F. Tagi.




incasarea contravalorii taxei de inscriere la bibliotecd, 2 ¢/v publicajiilor pierdute,
intocmirea borderourilor cu publicatii achitate;

- predarea sumelor incasate la serviciul Financiar Contabil pe bazi de proces verbal;

- expedierea somatiilor pentru cititorii care nu au restituit la termen publicatiile
imprumutate;

- realizarea eviden|ei imprumuturilor pe bomuri in ordinea cotei topografice;
- informarea cititorilor cu privire la serviciile bibliotecii;

- instruirea beneficiarilor cu privire la utilizarea cataloagelor de bibliotecd traditionale
si informatizate;

- xerocopiere la cerere, contra-cost, a materialului didactic.
¥ " N
Filiale
Biblicteca Centrald U.M.E. lagi a organizat §i gestioneaza un numar de 90 biblioteci de
catedrd §i o biblioteca filiald la Botogani.

Bibliotecile filiale se infiinteazd la cererea sefului de disciplind/catedra, cu aprobarea
conducerii bibliotecii si conducerii U.M.F. lagi, care analizeazd oportunitatea infiintarii
bibliotecii filiztle 5i conditiile existente de depozitare si securitate a publicatiilor.

De biblioteca filiald rispunde un gestionar, numit de seful de disciplini/catedra. Orice
schimbare a gestionarului este anuntata de geful de disciplina/catedra cu 1 lund inaintea
schimbirii pentru organizarea predarii/primirii bibliotecii filiale.

Gestionarul bibliotecii filiale tebuie si fie cadru didactic al UMF. lasi §i are
urmitoarele atributiuni:

- preia publicatiile repartizate filialei de la sediul Bibliotecii Centrale UM.F. lasi.

- participa la inventarele initiate de conducerea U.M.F. conform legislatiei in vigoare
- asigurd depozitarea in conditii corespunzitoare 2 publicatiilor

- rispunde de integritatea publicafiilor (numar de pagini, numir de fascicule, e}

- tine evidenta publicatiilor imprumutate de cadrele didactice din disciplina/catedra
unde fiinteazi filiala

- anuntd conducerea " Bibliotecii Centrale UMF. de pierderea’deteriorarea
publicatiilor, schimbarea sediului bibliotecii filiale, alte modificari de interes in ce
priveste fondul de publicatii .

Legat de aceste filiale se efectueaza urmitoarele operatiuni:

- preluarea publicatiilor periodice repartizate la filiald pe bazi de proces-verbal de
predare de la serviciul Completare §i evidentd al colectiilor

- inregistrarea publicatiilor in boniere

- predarea publicatiilor citre gestionarii bibliotecilor filiale
completarea registrelor di evidentd a bibliotecitor filiale

- inveniaric -2 bibliotecilor filialc

- ‘intocmirea pe.cselor-verbale de predare-primire a filialel

- selectarea titlurilor i intocmirea formelor de casare pentru publicatiile de la
bibliotecile filiale si sciderea lor din registrele filialelor
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- efectuarea restituirilor de publicatii de la bibliotecile filiale catre Biblioteca Centrald
precum gi transferul de publicatii din fondul Bibliotecii Centrale U.M.F. citre
bibliotecile filiale 5i operarea transferurilor n toate registrele (R.I., topografice,
registre filiale §i baza de date Alice)

Serviciul E-mail INTERNET e

in incinta bibliotecii este amplasat Centrul de comunicatii al Retelei Academice UM.F,
lasi. Se asigurd supravegherea silii e-mail/INTERNET pentru studenti, cu acordarea
asistentei de specialitate beneficiarilor bibliotecii

in afara acestor activitati desfigufate pe sectoare, bibliotecarii au mai desfisurat activitati
cum ar fi:

- efectuarea imprumutului interbibliotecar intern (expediere de publicafii sau
xerocopii la cerere §i solicitare de publicatii sau materiale xerocopiate) si extern
(prin scanare de articole 5i expedierea prin e-mail)

- organizarea de manifestdri cu ocazia lansdrilor de carte, primirii de donatii,
prezentéri de softuri de bibliotec, prezentdri de baze de date, etc.

- participarea personalului bibliotecii la programe de perfectionare profesionala

- participarea bibliotecarilor la conferinte, simpozioane, sedinte de lucru ale ABIR,
ete.

49. Din punct de vedere al serviciilor oferite beneficiarilor:
Serviciul Relagii cu publicul desfisoard urmitoarele activitati:
- eliberare de permise
- imprumut pe termen de 1 semestru (la domiciliu) - cursuri universitare.

- imprumut la termen (la domiciliu, 2 siptiméni) - un numir de 3 publicatii cu
cotd deraft

- imprumut la sala de lecturd - publicatii unicate sau in numiir redus de exemplare,
materiale de referintd, materiale audio-vizuale

= XErox

- oferd relatii privind modul de regasire al informatici in cataloagele traditionale
si informatizate

Serviciul Informare si documentare bibliograficd

- oferd informatii in sistem tradiional §i automatizat privind fondul de publicatii al
bibliotecii prin: cataloage de bibliotec traditionale i electronice;

- redacteaza bibliografii la cerere din baza de date proprie §i din baze de date conexe
(MEDLINE, etc.), pe suport print sau pe dischete ;

redacteazi biblicgrafii la cerere din alic baze de date de pe intemnet.
Serviciui nprumat intern de pohlicatii (ou biblioteciic cu profil medical ain wrd)
Serviciul E-1 :i/INTERNET
- acces la INTERNET pe baza de planificare la sala amenajatd in acest scop.
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Programul bibliotecii este stabilit la propunerea conducerii bibliotecii cu acordul conducerii
U.M.F. lagi, in functie de necesitafi (perioade de sesiune, restituiri publicatii, imprumuturi de
cursuri, vacante elc.).

Conducerea Bibliotecii Centrale impreun cu Conducerea U.M.F. lasi stabilesc anual valoarea
taxelor §i amenzilor percepute de biblioteca precum si contra-valorii serviciilor de biblioteci cu
platd (xerox, schimb interbibliotecar). . .

Prevederile prezentului Regulament pot fi modificate, la propunerea conducerii Bibliotecii
Centrale UM.F. cu acordul U.M.F. Tasi in cazul modificarii legilor in vigoare, sau in cazul in
care una din prevederi devine nefunctional2 datorita schimbdrilor survenite n structura
organizatorica, functionald a bibliotecii.

Lt

.
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10. Evidentierea documentelor se face in sistem tradifional §i informatizat, astfel {Art.403,
LB):
- evidenla globald, prin registrul de migcare a fondurilor (R.M.F.)
- evidenta individuald, prin registrul de inventar (R.1.), cu numerotare de la 1 la infinit
- evidenla periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitifi de
inventar % i ¥ :

- evidenta analitics, pe fise insofite de imagini foto pentru bunurile culturale
constituite in gestiuni §i care fac parte din patrimoniul cultural national mabil

-Evidenfa globald si individuald realizatd in sistem informatizat cuprinde descrierea
completd, conform normelor 1.S.B.D.

12. Bibliotecarii nu sunt obliga}i 554 "constituie garantii gestionare, dar ei rispund material
pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala, potrivit legii.

13. Documentele, bunurile culturale comune gasite lipsd la inventar, se recupereazi fizic, prin
inlocuirea cu documente identice, sau valoric, conform normativelor in vigoare.

14. Bunurile culturale de patrimoniu lipsi la inventar se recupereaz fizic; in cazul in care acest
lucru nu este posibil, se recupereazi valoric la pretul piefei plus o penalizare de minimum
10% din cost, pe baza hotararii Comigiei nationale a bibliotecilor (Art.40.7, L.B.).

15. Documentele specifice bibliotecilor se inventariaz periodic astfel (Art.40.8, L.B.):
- fondul care cuprinde pani la 10.000 de documente - o dati la 4 ani
- fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o dati la 6 ani
- fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o dati la 8 ani
- fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o dati la 10 ani
- peste 1.000.000 de documente - o datd la 15 ani

16.In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum i in caz de forid
majord se procedeazi la verificarea integrald a inventarului.

17.0n cazuri de fora majord, incendii, calamitd(i naturale, deces al unor beneficiari. etc.
conducerea bibliotecii dispune scoaterea din evidenta a documentelo® distruse.

18. Bibliotecile sunt obligate s& 1si dezvolte periodic colectiile de documente, prin
achizitionarea de titluri din productia editoriala curenti.

19. Colectiile bibliotecii s-au constituit 5i se dezvoltd prin acl
interbibliotecar, national §i international, donatii, sau sponsoriziri.

. Colectiile bibliotecii se pastreaza in depozite sifsau in sili cu acces liber, special amenajate,
asigurdndu-se conditii de conservare si securitate adecvate in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare. Conducerea universitifii controleazi si asigurd conditii optime de plistrare
a colectiilor 5i de acces la acestea (Art.42.1, L.B.). 2

nare, transfer, schimb

2
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2

. Universitatea trebuie si asigure conditii pentru respectarea normelor de protectia muncii si
PSI in toate activitajifc bibliotecii.

2

=)

Biblioteca f5i completeazi, organizeazi si valorifict fondul de documents in functie de
structus o 1 continutul planuriior < nvatimant si a programelor analitice.

2!

it

. Conducerea " M.F. aloci anual fonduri din bugetul univorsititii pentru dezvoitarea bazei
materiale a bibliotecii: publicalii, echipamente hardware i software, mobilier precum §i 2
service-ului necesar intrefinerii echipamentelor din dotare.
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24.1n depozitele de publicalii au acces numai gestionarii §i persoanele desemnate special de
conducerea bibliotecii, acestea din urma numai in prezenta gestionarului.

Personalul bibliotecii

25. Personalul bibliotecii se compune din: personal dg specialitate, personal administrativ,
personal de intretinere. Organigrama bibliotecii s& aproba de catre conducerea UM.F. lagi
(Art.44, LB.).

26. Angajarea personalului de specialitate se realizeazd prin concurs organizat de UM.F. Tagi;
din comisiile de concurs va face parte §i reprezentantul bibliotecii, cu rol de coordonare
metodologica (Art.43, L.B.).

27. Atributiile si competentele chsoﬁalului din biblioteca se stabileste prin fisa postului,
conform structurii organizatorice, programelor de activitate §i sarcinilor de serviciu
claborate de ciitre directorul bibliotecii, pe baza regulamentului de organizare §i functionare
a bibliotecii.

28. Pregitirea personalului de specialitate din biblioteci se asigurd de citre Ministerul Educatiei
si Cercetdrii, cu consultarea asociatiilor profesionale de profil, prin: cursuri optionale, la
nivel liceal, invatamént postliceal, inviiAmant superior de lungh si scurtd duratd, inclusiv
invagimant la distantd, cursuri postuniversitare, programe de masterat §i doctorat, precum §i
prin alte forme de pregdtire profesionala. (Art.49, L.B.).

29. Conducerea bibliotecii si ordonatorul principal de credite sunt obligati s3 asigure formarea
profesionali continua a personalului de specialitate, alocind in acest scop minim 3% din
totalul cheltuielilor de personal previzute prin buget. Programele de formare profesionald
continud cuprind: management i marketing de bibliotecd, seciolegia lecturii, informare
stiinlifici de specialitate, pregatire metodicd, documente in domeniul legislatiei generale §i
al legislatiei specifice, activititi practice §i de educatie permanenti (Art. 50, L.B.).

30. Personalul bibliotecii care are in responsabilitate colectii cu acees liber gifsau destinate
imprumutului la domiciliu, beneficiazd conform Legii bibliotecilor de un coeficient de
0.3% scadere din totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere naturala datorati unor
cauze care nu puteau fi inldturate ori cazuri in care pagubele au fost provocate din riscul
minimal normal al serviciului (Art.51.1, L.B.).

31. Conducerea U.M.F. alocd fonduri pentru retribuirea personalului conform legislatiei in.
vigoare. Personalul bibliotecii beneficiazd de distinctii §i premii in conditiile legii, la
recomandarea conducerii bibliotecii.

Conducerea bibliotecii

12, Conducerea bibliotecii este asiguratd de un director, avind dreptul la indemnizatia de
conducere corespunzitoare, potrivit prevederilor legale (Art.52, L.B.).

33. Biroul Senat al UM.F. lagi desemneazi Consiliul gtiintific al bibliotecii, cu rol consultativ,
format din: prorectorul care rispunde de bibliotecd, cadre didactice care reprezinta
facultitile, cond I bibliotecii, bibli i, Consiliul stiinjific are urmitoarele
atributii:

- face propuneri de completare ¢ i-=ntd §i rerospectiva
- face propuneri de perfectionare a instrumentelor de informare §i documentare

- face propuneri privind programul de perpectivd al bibliotecii, inclusiv
informatizarea acesteia.
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y 34, Directorul bibliotecii rispunde de organizarea si functionarea Bibliotecii Centrale UM.F, si

a bibliotecilor filiale, pe baza organigramei, statului de functii §i regulamentului de
organizare §i functionare a institufiei, elaborate in conditiile legii §i avizate de citre
autoritifile tutelare.

Atributii $i activititi s
. ”
35. Biblioteca are urmatoarele atributii i competente:”
- asigurd informarea i documentarea beneficiarilor in sistem tradifional §i automatizat, cu
publicatii roménesti §i striine
- intrefine relafii de colaborare cu alte biblioteci, institutii, organizafii din fard si din
strilindtate in scopul intensificarii schimbului de informatii i documente
o5
- incheie infelegeri, conventii, dontracte de colaborare cu organisme si organizatii interne §i
internationale pentru activitati specifice, cu acordul conducerii UM.F. lagi.

Drepturile si obligatiile utilizatorilor

36. Accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile bibliotecii s¢ face in conformitate cu
Regulamentul de organizare §i functionare a acesteia, elaborat in corelatie cu prevederile
legale referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si
drepturile conexe (Arl.63, L.B.).

37.Au drept de acces la serviciile bibliotecii studentii §i cadrele didactice, doctoranzi,
rezidenti, din Universitatea de Medicing i Farmacie "Gr.T.Popa" lagi, numai pe baza
permisului de cititor eliberat de biblioteca Centrald U.M.F. lagi. Pot apela la serviciile
bibliotecii §i alte categorii de beneficiari cum sunt medicii din Refeaua Sanitari, studenti,
cadre didactice §i cercetatori din alte institufii de invatimint superior, numai pe baza
permisului de cititor.

38. Pentru a facilita accesul utilizaterilor la colectiile §i serviciile oferite, biblioteca intocmeste
cataloage, efectucazd cercetiri documentare, elaborcazi bibliografii, sinteze, lucrari de
informare documentara si alte instrumente specifice, constituie si gestioneazli baze de date,
organizeazd sectii §i filiale, servicii de imprumut i consuliare pe loc’a documentelor de
bibliotecd, precum si alte servicii (Art.64, L.B.).

39. Permisul de cititor se elibereaz’ pe baza urmatoarelor decumente:

- buletin de identitate/pagaport + copie

- camnet de student vizat/ legitimatie de serviciu vizata (sau adeverin}d de salariat)
- fotografie 2/3 cm

- chitanta de achitare a taxei de biblioteca.

Permisul se elibereazd o singura dati §i anual se aplicd viza in momentul achitarii taxei-de
inscriere pentru anul universitar in curs,

Permisul de cititor este individual si netransmisibil. Plerderea acestuia este anuntatd in
vederea anularii permisului pierdut.

1a intrarea in incize. bibliotecii cititorii trobuie s& prezinic la -olicitarea personalui.’

bibliotecii permisul de ciiltor.

nlocuirea permiselor pierdute sau deteriorate se face la cerere, cu achitarea unei taxe,
stabilitd de conducerca universitifii.
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40. In baza permisului de cititor beneficiarii bibliotecii au la dispoziic de urmatoarele servicii:
1. Imprmutul de publicatii:
a. studentii UM.F. lagi
- imprumut pe termen de 1 semestru (un medul - acasd) - un numdr de maxim de
15 cursuri universitare.

- imprumut la termen (acasi, 2 saptaméniy- un numdr de 2 pUb'iCaUl cu cotd de
raft

- imprumut la sala de lecturd - publicatii unicate sau in numdr redus de exemplare,
materiale de referintd, materiale audio-vizuale.

b. cadrele didactice ale U.MLF. Iasi

s
- imprumut la termeh (achsi, 2 siptimani) - un numdr de 3 publicatii cu cotd de
raft

- imprumut la sala de lecturi - publicafii unicate sau in numér redus de exemplare,
materiale de referings, materiale audio-vizuale.

c. alte categorii de cititori

- imprumut la sala de lecturd - publicatii unicate sau in numir redus de cxemp]dm
materiale de referintd, materiale audio-vizuale.

Publicatiile unicate sau in numar redus de exemplare, materialele de referingi,
materialele audio-vizuale NU SE IMPRUMUTA acasd, ¢i numai in silile de lecturs.

Excepfie: in cazuri speciale, se acord drept de imprumut la termen al acestor publicafii
doar cu avizul directorului de biblioteca, care va analiza ficcare situatie in parte.

Pentru publicatiile depozitate in incinta bibliotecii comenzile pentru imprumut se fac
zilnic.

Pentru publicatiile depozitate in cladirea sitvatd in Strada 1 Decembric comenzile se
centralizeazi si se aduc 0 data pe siptiméind, in ziua stabilita de conducerea bibliotecii.

Toate eategoriile de cititori beneficiazi de urmiitoarele servicii: .
2. Serviciul Bibliografic de informare i documentare oferi:

- informatii in sistem fraditional®si automatizat privind fondul de publicatii al
bibliotecii prin: cataloage de biblioteci tradifionale §i electronice;

- redacteazi bibliografii la cerere din baza de date proprie §i din baza de date
MEDLINE pe suport print sau pe dischete
- redacteaza bibliografii la cerere din alte baze de date de pe Internet.
3. Servicii INTERNET ¢
deschidere de conturi e-mail

acces la INTERNET, e-mail pe bazi de planificare la sala amenajatii in acest scop.

4. Serviciul Fmprumut interbibliotecar intern pentru publicatii aflate in alte bibliotec
medicale dir tard
5. Biblioteca < ispune de posibilita{i de multiplicare (pri. i) contra cost.
41, Nerestituirea la termen a documentelor de bibliotecs imprumutate de citre utilizatori se
sancfioneazi cu plata unei sume, in conformitate cu normativele in vigoare.
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42, Deteriorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de bibliotecd de catre utilizatori se
sanciioneaza prin recuperarea fizicd a unor documente identice sau prin achitarea unei
sume, in conformitate cu prevederile legale.

43, Sanctiunile si taxa de inscriere anuala se stabileste de citre conducerea UMLF, lagi la
propunerea directorului bibliotecii a inceputul anuni universitar, cu eliberarea de chitante
pentru sumele incasate. . : #

44. Fondurile constituite din aplicarea acestor sancfiuni nu se impoziteazd §i s¢ evidenjiazd ca
surse extrabugetare, fiind folosite numai pentru dezvoltarea colectiilor (Art.67, L.B.).

45, Pentru eliberarea fisel de lichidare a studentilor, a cadrelor didactice si altor categorii de
salariati din universitate este obligatorie viza bibliotecii.
e

Organizarea publicatiilor

46. Publicafiile sunt stocate in depozite conform legiler in vigoare, in functic de ordinea intrarii
Tn bibliotecs, pe formate in functie de dimensiunea acestora, astfel:

- depozitele 1, 2, 5, 6,7, 8, 9, 10 situate in sediul Bibliotecii Centrale U.M.F. Iasi, contin
publicatii destinate imprumuturilor curente; ‘

- depozitul 1 bis situat in cladirea din strada | Decembrie, contin fondul documentar cu
circulatie lenta.

O parte din fondul biblictecii este repartizat bibliotecilor filiale aflate in clinicile §i catedrele
UM.F. Iagi. Accesul la aceste publicatii se face in conformitate cu regulile stabilite de
conducerea catedrei/clinicii unde functioneazd biblioteca filiala.

Organizarea bibliotecii

47. Din punct de vedere al organizarii, depozitirii §i accesul la publicaii Biblioteca Centrala
U.M.F. lasi este structuratd in:

Sediul central - Corp G - din Str. Vasile Alecsandri nr, 7, lagi care dispune de:
- 5 depozite de carte cu cote de raft :
- 2depozitede cursuri pentru studenti

. 2 sili de lecturd cu acces liber la raft (pentru publicalii roménesti §i strdine recent
intrate in bibliotec#)

1 sala de lectura fird acces liber la publicatii
- 1 sald e-mail/INTERNET
_ 1 sala MEDLINE + Serviciul Bibliografic de informare documentare

Cladirea situatd in str, 1 Decembrie - 1 depozit ce contine fondul documentar "cu
circulatie lentd.

Filiale - 90 biblioteci filizle aflate in clinicile 5 catedrele UMF. Tagi 5i 1 biblioteca filiala
la Botaga




48. Din punct de vedere al organizirii interne au fost infiinfate urmétoarele compartimente:

Serviciul Completare si evident al colectiilor

Completarea colecyiilor de publicaii periodice (reviste), baze de date

Activitatea de completare a colectiilor la sectorul 'reviste” presupune efectuarea

urmitoarelor operatiuni:

centralizarea anuald a cererilor privind efectuarea abonamentelor la publicatiile
interne §i externe de specialitate si intocmirea documentatici aferente incheierii
contractelor de achizitie de publicatii periodice cu firmele specializate (anual, sau in
timpu! anului ori de cte ori exista specializiri);

ntocmirea de borderouri Jus[iﬁcative pentru periodicele intrate prin achizifie i
preluarea lor la contabilifate;

intocmirea documentelor de inregistrare pentru publicatiile fara act nsotitor
(donatii);

receptionarea publicatiilor;

tntocmirea fisei de evident preliminard impreund cu fisa topograficd;
inregistrarea fiecarui fascicule in fisa preliminard §i cen topogralicd;
stampilarea fasciculelor cu inserarea cotei gia numérului de inventar;
aplicarea barcodului pe fiecare fasciculd nou intratd;

constituirea fasciculelor in volume de bibliotecd 51 inserierea lor in Registrul
Inventar;

introducerea pe calculator a datelor in baza de date propris a fiecirui titlu 5i
fascicule In parte;

predarea publicatiilor la Sectorul Relafii cu publicul sau la serviciul Filiale, insotite
de procesele verbale de predare-primire;

urmiirirea ritmicitaii intrarii publicatiilor n bibliotec i intocmirea periodici a
reclamatiilor pentru fasciculele sau titlurile ne intrate (abonamentc);

scaderea din registrul inventar a publicatiilor achitate sau casate;

fnregistrarca valorica a volumelor constituite in Registrul Inventar (RI).

Completarea colectiilor cdrti - ADV {audio-vizuale)

Se efectueaza urmiitoarele operatiuni:

intocmirea adreselor de aprobare achizitie cirii;

efectuarea comenzii cétre furnizorii de carte romineascd sau stritind §i urmdrirea
livrarilor publicatiilor comandate;
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receplionarea cirtilor de la furnizorii de carte gi Editura UM.F. lagi;

intocmirea documentelor de inregistrare pentrd publicajiile fard act nsotitor
{donatii);

rea publicatiilor in R.L §i Inscrierea 1. starului pe fiecare publicatie,
carjilor §i trecerea namarului RM.E. pee

fixarea cotei topografice, trecerea ei in R1. 5i inscrierca in registrul topografic,
precum §i inscrierea acesteia pe carti;




- preluarea publicafiilor la serviciul Relafii cu publicul §i la bibliotecile filiale pe
bazii de proces-verbal;

- etichetarea cirjilor cu etichete cuprinzind cota acestora;
- aplicarea barcedurilor pe cartile nou intrate in biblioteca;

- completarea bazei de date pe caleudator.(soft Alice) cu datele de identificare a
carfilor nou intrate in biblioteca (nr. inventar, cotd, furnizor, barcod, nr. factura,
etc.);

- receptionarea publicatiilor primite ca donatie;
- completarea registrului "uzuale” (cursuri universitare).
Evidenga colectiilor - operatiuni:

- verificarea valoricd §i cantitativa a publicafiilor s‘[ predarea actelor de intrare-iegire
la contabilitate;

- inregistrarea documentelor de primire in RM.F.; centralizarea valorica, numericd;

- intocmirea §i centralizarea documentelor de iesire a publicatiilor din R.M.F. si
expedierea lor la serviciul Financiar Contabil;

_ totalizarea statisticd trimestriald a publicajiilor din RM.F. §i confruntarea 1
contabilitate din punct de vedere valoric §i cantitativ;
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_  intocmirea anuald a situatici statistice privind fondul de publicatii;
- scaderea din registrul inventar a publicaiilor casate sau achitate;

~ scaderea din registrul topografic al publicatiilor achitate sau casate;
- scaderea din registrul uzual al publicatiilor achitate sau casate;

- redactarea listelor de casare;

- scoaterea din cataloagele allabetice §i sistematice a fiselor publicatiilor achitate sau
casate

- totalizarea numericd la zi a publicatiilor uzuale (cursuri) existente in sistem clasic 5i
informatizat;

- sciderea publicatiilor achitate sau casate din baza de date Alice;
- confruntarea registrelor inventar cu registrele topografice.

La aceste activitiji se adaugd redactarea de situatii, evaluari statistice a fondului de
publicatii, ce se intoemese la cererea conducerii universitatii, sau pe formulare primite
din partea Ministerului Educatici §i Cercetérii sau al Institutului National de Statistici si
Studii Economice. %

»

Serviciul Catalogare si clasificare a colecy siinfo si doc ¢ bibliograficd
g g

Activitatea de catalogare-clasificare presupune efcctuarea urmatoarelor operatiuni:
- descrieren bibliografics, indexarea §i stabilirea cuvintelor cheie pentru cartie
romaney. ¢ striine intrate in otecd in sistern L ormatizat (soft Alice) pentru
publicatiile ©minesti si striine intrate n bil

intocmirea de tezaure de termeni §i colaborarea pe plan local gi national la schimbul
de informatii



- completarea catalogului informatizat, retroactiv cu fondul de publicatii existent in
biblioteca (descrierea publicatiilor, indexarea, stabilirea cuvintelor cheie si
barcodarea acestora)

- intocmirea fiselor bibliografice a cartilor striine intrate in Biblioteca Centrala
U.M.F. Tagi, in fiecare an, in vederea realizarii "Catalogului Colectiv al cartilor
strdiine intrate in bibliotecile din Romania” §i Intocmirea fiselor bibliografice a
revistelor striine intrate in Bibliofeca Centfali U.M.F. lasi, in fiecare an, pentru
semnalarea lor in "Repertoriul publicagiilor periedice striine intrate in bibliotecile
din Romadnia", realizate de Biblioteca Nationald a Rominiei;

- realizeazd Buletinul informativ al publicafiilor strdine intrate in bibliotecd
{publicatie bianuala).

Informarea bibliograficd §i docwmentard este strins legati de procesul de invatimant si
cercetare §i se realizeazit la cererca beneficiarilor bibliotecii.

- se redacteazi bibliografii la cerere de pe bazele de date achizitionate sau baze de
date obtinute prin donajie. Se utilizeaza de asemeni bazele de date de pe Internet.
Materialul bibliografic este furnizat pe suport print sau pe dischete.

- furnizeazi informatii privind fondul de publicatii existent in baza de date proprie
prin consultarea cataloagelor traditionale si informatizate

Schimb intern de publicatii (cu bibliotecile cu profil medical din {ard) - operatiuni:

- expedierea de publicatii catre bibliotecile cu care avem relafii de parteneriat in
cadrul schimbului de publicatii;

- receplionarea publicatiilor venite prin schimb interbibliotecar intern in vederca
inregistritrii acestora;

- expedierea adresei de confirmare a primiril publicatiilor provenite din schimb;

- urmdrirea confirmarii primirii de cétre bibliotecile partenere a schimbului expediat.

Serviciul Relayii cu publicul
Activitdti specifice:

- primirea pubhcatu]or pe baza ‘de proces verbal de la serviciul Campln‘area
colectiilor;

- efectuarea restituirii cursurilor imprumutate studentilor in semestrul precedent;
- distribuirea cursurilor pentru anul universitar In curs;
- efectuarea imprumutul la termen ;.

- asigurarea materialelor §i pubhmmlar necesare studentilor si cadrelor didacticd la
silile de lecturd;

- intocmirea tabelelor cu restantieri;

- completarea fiselor de cititor in programul Alice;

- completarea. harcodarea, plastifier. s, cliberarea permiselo de cititor;
- aranjarea depozitclor de carte in urma restituirilor de la beneliciari;

- verificarea permanenta a fondului existent §i efectuarea de inventare conform legilor
in vigoare;
-9
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