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4. SCOP

Scopul prezentei instructiuni de lucru 1l constituie clasificarea si indexarea publicatiilor din biblioteca
in vederea regasirii informatiilor de catre utilizatorii bibliotecii, utilizdnd indici de clasificare zecimala
universala (C.Z.U.), descriptori, subiecte in limba romana si subiecte in limba engleza.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Instructiunea de lucru se aplica in cadrul Bibliotecii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi - Serviciul Organizarea fondului de documente si consta in:

v Clasificarea publicatilor conform metodologiei de clasificare zecimala universala (C.Z.U.),

v Indexarea necontrolata pe baza de descriptori analizand continutului publicatiilor;

v Indexarea controlatd pe baza de subiecte, in limba engleza, conform tezaurelor de termeni de

specialitate;

v Indexarea controlatd pe baza de subiecte, in limba roméana, prin traducerea subiectului din
limba engleza;

v' Clasificare/indexarea in sistem electronic pe baza metodologiei proprii.

5:1. Date de intrare
= cerinte legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Rectorului
universitatii etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);
* publicatii neperiodice si periodice neclasificate/neindexate;
* competenta personalului implicat in desfagurarea activitatilor;
* resurse financiare alocate;
= Jista compartimentelor implicate: toate

5.2. Date de iesire
= publicatii periodice si neperiodice clasificate/indexate.

5.3. Indicator de performanta
= numar de publicatii clasificate/indexate.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara
e Legea invatamantului superior nr. 199 din 4 iulie 2023, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 614 din 05.07.2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 132 din 11.02.2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetérii nr. 4626 din 21.07.2005, privind aprobarea Metodologiei
de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a
nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in
reteaua invatdmantului, precum si a Precizarilor privind calculul valoric al acestor documente,
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 701/3 august 2005. Anexa nr. 1:
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Metodologie de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a
serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile
cuprinse in reteaua invatamantului; Anexa nr. 2: Precizari privind calculul valoric al
documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, gasite lipsa la inventar, pe baza datelor
transmise de Institutul National de Statistica.

Clasificare zecimala universala (C.Z.U.) elaboraté de Federatia Internationala de Documentare
(F.1.D.) prin Comisia Centraléd de Clasificare (C.C.C.);

Ghid de catalogare si clasificare a colectiilor bibliotecilor universitare din Romania;

Thesaurus of scientific, technical and engineering, terms, elaborat de Science Information
Resource Center,;

Thesaurus INSPEC;

Formatul USMARC utilizat de BTUIASI pentru catalogare-indexare. Part.1 Monografii - pentru
uz intern;

Formatul USMARC utilizat de BTUIASI pentru catalogare-indexare. Part.2 Seriale - pentru uz
intern;

Manualul UNIMARC, editat de Biblioteca Nationala a Romaniei;

Documentatia on-line a programului ALEPH 500.

6.2. Legislatie secundara
e Ordin nr. 2062 din 9 iunie 2000 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru evidenta,

6.3.

gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, publicat in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 387 din 18 august 2000.

Alte documente, inclusiv reglementari interne

Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii cod REG. 19;

Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi cod REG. 01;
Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi;

Fisele posturilor.

DEFINITII $1 ABREVIERI

Nr.
crt.

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Bibliotecile universitare sunt biblioteci de drept public sau de drept
privat, care au ca utilizatori principali studentii, cadrele didactice si
cercetatorii din institutile de invatamant superior. Din categoria
bibliotecilor universitare fac parte: a) bibliotecile centrale universitare,
care sunt biblioteci de drept public, de importanta nationala, cu
Biblioteca universitara personalitate juridica, subordonate Ministerului Educatiei si Cercetarii,
finantate de catre acesta; b) bibliotecile institutiilor de invatamant
superior de stat sau privat, care sunt subordonate senatelor acestor
institutii si finantate din bugetul acestora. Bibliotecile universitare sunt
parte integrantd a sistemului national de invatamant si participa la
procesul de instruire, formare si educatie, precum si la activitatea de
cercetare din institutiile de invatamant superior.

Colectie de biblioteca Toate documentele furnizate utilizatorilor de catre biblioteca

- Stabilirea tipului lucrarii: este o lucrare de fictiune (fiction) sau una
stiintifica care a necesitat cercetari si documentari serioase (non-
fiction)? Raspunsul la aceasta intrebare va facilita incadrarea mai
exacta a lucrarii.

Clasificare - |dentificarea subiectului documentului, a temei tratate. Examinarea
tablei de materii (cuprins), a bibliografiei date de autor, a indexului
etc. va permite determinarea subiectului real al documentului.
Subiectul documentului se poate exprima printr-un singur cuvant sau
printr-o suita de termeni, daca este cazul. Se va avea in vedere si
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sala de lectura in care este cel mai util sa ajunga documentul din
punctul de vedere al utilizatorului, filiala, etc.

- Incadrarea subiectului tratat in document intr-una din clasele
principale ale CZU. Stabilirea indicelui/indicilor CZU sau construirea
unui indice pe baza CZU. Acelasi document poate avea atasati mai
multi indici CZU in diverse combinatii. Introducerea in baza de date
TINLIB a indicelui CZU.

- Stabilirea termenilor de indexare a documentului si atasarea
acestora la inregistrare. Acesti termeni de indexare vor constitui

4 Indexare puncte de acces la inregistrarea respectiva.
- Introducerea termenilor de indexare in Tnregistrare sau alegerea si
copierea lor din lista termenilor deja existenti (fisiere de autoritate).
5 Registrul de miscare a Document de evidenta primara (globald) a documentelor intrate in
fondurilor (R.M.F.) biblioteca.
6 Registrul inventar (R.1.) Document de evidenta secundara (individuala) a publicatiilor.

Abrevierea Termenul abreviat

C.EAC. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii

R.I Registrul inventar

R.M.F. Registrul de miscare a fondurilor

ROF. Féggulamgntul de organizare si functionare a
ibliotecii

TUIASI Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi” din lasi

C.ZU. Clasificare zecimala universala

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

Clasificareal/indexarea publicatiilor neperiodice si periodice in sistem automatizat

8.2.

Clasificarea publicatiilor neperiodice si periodice
Clasificarea publicatiilor neperiodice si periodice presupune efectuarea urmatoarelor etape
de lucru:

v’ primirea publicatiilor care urmeaza a fi clasificate/indexate de la bibliotecarul catalogator;

v'analiza si studiul continutului publicatiei;

v consultarea catalogului in format tiparit C.Z.U., a cataloagelor electronice in vederea
incadrarii analizei continutului publicatiei si realizarii unei clasificari cat mai corecte si in
concordantéa cu cataloagele (atunci cand exista mai multe volume, editii, ani diferiti de
aparitie);

v' traducerea titlului pentru publicatile in limbi straine prin consultarea dictionarelor de
specialitate, poliglote si enciclopediilor si scrierea acestuia pe verso copertei;

v Tncadrarea subiectului publicatiei in una din cele 10 clase ale C.Z.U.;

v" stabilirea indicelui principal pe baza C.Z.U.;

v' structurarea unui nou indice C.Z.U. atunci cand subiectul publicatiei este complex sau
interdisciplinar;

v stabilirea indicelui de forma al publicatiei: manual, curs, proiect, indrumar, album,
monografie, suport de hartie sau electronic;

v"scrierea indicilor pe verso paginii de titlu a publicatiei;

v completarea fisei de catalog electronic ALEPH 500 cu campul 080: indici de clasificare
CZU;

v' actualizarea in fise de catalog electronic ALEPH 500 a indicilor C.Z.U. conform modificarilor

Consortiului C.Z.U.;
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v in cazul publicatilor pe microfise se face citirea acestora cu aparatul special de citit
microfise, dupa care se aplica etapele mai sus mentionate;

v'in cazul publicatiilor in format electronic se face citirea si analiza pe calculator, dupa care se
aplica etapele de mai sus;

v autoverificarea clasificarii;

v notarea zilnicA a numarului de publicatii clasificate, a numarului de indici C.Z.U. si a
numarului de titluri traduse pentru intocmirea raportului de activitate;

v’ verificarea finala a inregistrarilor in baza de date si corectarea, daca este cazul,

v predarea publicatiilor bibliotecarului care raspunde de inventarierea fondului.

8.3. Indexarea publicatiilor neperiodice si periodice
Indexarea publicatiilor neperiodice si periodice presupune efectuarea urmatoarelor etape
de lucru:

v analiza si studiul continutului publicatiei;

v stabilirea subiectelor principale;

v stabilirea descriptorilor;

v' pentru publicatiile strdine, traducerea subiectelor principale si a descriptorilor, prin
consultarea dictionarelor de specialitate, poliglote si enciclopediilor si scrierea acestora pe
verso copertei;

v’ scrierea subiectelor si a descriptorilor pe verso copertei publicatiilor in limba germana;

v' completarea fisei de catalog electronic ALEPH 500 cu campul 693/descriptori;

v' in cazul publicatilor pe microfise se face citirea acestora cu aparatul special de citit
microfise, dupa care se aplica etapele mai sus mentionate;

v n cazul publicatiilor in format electronic se face citirea si analiza pe calculator, dupa care se
aplica etapele de mai sus;

v" completarea fisei de catalog electronic ALEPH 500 cu subiectele in limba romana prin
inserarea campurilor 694 sau alte cdmpuri din zona de subiecte;

v" traducerea lor in cazul in care acestea nu sunt deja in baza de date ,subiecte” -
completarea tezaurului in limba roméana THR;

v' completarea fisei de catalog electronic ALEPH 500 cu subiectele in limba engleza prin
inserarea campurilor 650 sau alte cAmpuri din zona de subiecte;

v" introducerea de noi subiecte in baza de date ,subject” - completarea tezaurului in limba
engleza (THE), in cazul unor termeni noi;

v autoverificarea indexarii;

v notarea zilnicd a numarului de publicatii indexate, a numarului de subiecte si cuvinte cheie
si @ numarului de titluri traduse pentru intocmirea raportului de activitate;

v' verificarea finala a inregistrarilor in baza de date si corectarea, daca este cazul;

v predarea publicatiilor bibliotecarului care raspunde de inventarierea fondului.

8.4. Indexarea documentelor tehnice speciale
Indexarea documentelor tehnice speciale presupune efectuarea urmatoarelor etape de
lucru:

v analiza si studiul continutului publicatiei;

v" completarea fisei de catalog electronic ALEPH 500 cu campul 080: indici de clasificare
CzZU,;

v stabilirea subiectelor principale;

v' stabilirea descriptorilor;

v' completarea fisei de catalog electronic ALEPH 500 cu campul 693: descriptori;

v verificarea finala a inregistrarilor in baza de date si corectarea, daca este cazul.
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8.5. Documente utilizate
8.5.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentul utilizat Provenienta
Documentele de referinta aplicabile
procesului/activitatii/ sarcinii de lucru

Legislatia in vigoare

R.O.F. a Bibliotecii Legislatia in vigoare
Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, cu MLt e g
modficarile si completarile ulterioare Legislatia in vigoare

9. RESPONSABILITATI

9.1. Senatul universitatii:
= aproba instructiunea de lucru si reviziile instructiunii de lucru;
- asigura difuzarea instructiunii prin Hotararea Senatului.
9.2. Consiliul de Administratie :
- avizeaza instructiunea de lucru.
9.3. Rectorul universitatii:
- dispune aplicarea instructiunii de lucru;
- aloca resursele necesare desfasurarii activitatii.
9.4. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (CEAC):
- avizeaza instructiunea de lucru.
9.5. Compartimentul Managementul Calitatii (C.M.C.):
- verifica si difuzeaza instructiunea de lucru prin postarea in Manualul Procedurilor.
9.6. Directorul General Administrativ:
- verifica instructiunea de lucru.
9.7. Director Biblioteca:
- verifica intructiunea de lucru;
- monitorizeaza aplicarea instructiunii de lucru.
9.8. Responsabili de proces
9.8.1. Sef Serviciu Organizarea fondului de documente:
- elaboreaza, difuzeaza, propune modificarea si retragerea in tructiunii de lucru;
- difuzeaza instructiunea de lucru in cadrul serviciului
- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea instructiunii de lucru.
9.8.2. Colectivul de bibliotecari responsabili cu evidenta primara si secundara
publicatiilor, la nivelul filialelor bibliotecii:
- aplica instructiunea de lucru.

10. INREGISTRARI

10.1. Lista indicilor C.Z.U.;

10.2. Lista alfabetica a descriptorilor;
10.3. Tezaur in limba romana (THR);
10.4. Tezaur in limba engleza (THE);
10.5. Baze de date.

11. ANEXE $I FORMULARE

Anexa 1-REG.19-1IL.04 - A 1 - Model de completare SUBIECTE/SUBJECTS in ALEPH 500;

Anexa 2 - REG.19 - IL.04 - A 2 - Indexarea controlata a publicatiilor - SUBIECTE in ALEPH 500;

Anexa 3 - REG.19 - IL.04 - A 3 - Indexarea controlata a publicatiilor - SUBJECT in ALEPH 500;

Anexa 4 - REG.19 - IL.04 - A4 - Model clasificare/indexare CARTI in ALEPH 500;

Anexa 5 - REG.19 - IL.04 - A5 - Model clasificare/indexare PERIODICE in ALEPH 500;

Anexa 6 (A, B) - REG.19 - IL.04 - A6 - Model de clasificare/indexare documente tehnice speciale
(standarde, brevete), in ALEPH 500.
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12. CUPRINS
Numarul
cohmponentei Denumirea componentei din cadrul instructiunii de lucru Pag.
in cadrul ’
instructiunii

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editieifreviziet 1

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2

3 Lista de difuzare 2

4 Scopul 3

5 Domeniul de aplicare 3

6 Documente de referinta 3

7 Definitii si abrevieri 4

8 Descrierea activitatii 5

9 Responsabilitati 7

10 Inregistrari 7

11 Anexe si formulare 7

12 Cuprins 8




MODEL DE COMPLETARE SUBIECTE/SUBJECTS IN ALEPH 500

11600 Subj./Personal Name
11610 Subj./Corporate Name
11611 Subj./Meeting Name
18630 Subj./Uniform Title
1650 Subj./Topical Term
1651 Subj./Geographic Name
11653 Index Term--Uncontrolled
11654 Add.Sub./Top. Term
11655 Genre/Form

11656 Occupation

11657 Function

11690 Sub./Nume Persoana
11691 Sub./Nume Institutie
11692 Sub./Nume Conferinta
11693 Sub./Titlu Uniform

11694 Sub./Termen Principal
11695 Sub./Nume Geografic
11693 Descriptori

1697 Sub.Ad./Sub.Princ.
11698 Local Subject

Anexa 1 - REG.19 - IL.04 - A1 Model de completare SUBIECTE/SUBJECTS in ALEPH 500



INDEXAREA CONTROLATA A PUBLICATIILOR - SUBIECTE iN ALEPH 500

Lista subiecte

' MANIPULATOARE INDUSTRIALE
It MAPLE )

' MARCI - PERIODICE -- ROMANIA

! MARFURI

I MARKETING

' MARKETING - CONGRESE S| SIMPOZIOANE
it MARKETING - DICTIONAR

Il MARKETING -- PERIODICE -- FRANTA

'' MARKETING -- PERIODICE -- ROMANIA

i MARKETING - SERVICII

Il MARKETING ECOLOGIC

' MAROCHINARIE

I MASINI AGRICOLE )

! MASINI AGRICOLE -- PERIODICE -- ROMANIA
Il MASINI AGRICOLE -- TEZE DE DOCTORAT

Anexa 2 - REG.19 - iL.04 - A2 Indexarea controlata a publicatiilor - SUBIECTE in ALEPH 500



INDEXAREA CONTROLATA A PUBLICATIILOR - SUBJECT iN ALEPH 500

Lista subiecte/Topical Subject

' MANIPULATORS

Il MANOMETERS

Il MANUFACTURE

I MANUFACTURING COMPUTER CONTROL

' MANUFACTURING DATA PROCESSING

' MANUFACTURING INDUSTRIES

i MANUFACTURING PROCESSES

i MANUFACTURING PROCESSES -- PERIODICALS - USA
' MANUFACTURING PROCESSES -- CONGRESSES
Il MANUFACTURING SYSTEMS

i MANUFACTURING SYSTEMS - MANAGEMENT

' MANUFACTURING SYSTEMS - CONGRESSES

' MANY-VALLEY SEMICONDUCTORS

i MANY-VALUED LOGICS

' MAPLE

Anexa 3 - REG.19 - IL.04 - A3 Indexarea controlata a publicatiilor - SUBJECT in ALEPH 500



MODEL DE CLASIFICARE/INDEXARE CART/IN ALEPH 500

1080 CZU

11653 Descriptori
11655 Genre/Form
1655 Genre/Form
11655 Genre/Form
1655 Genre/Form
n655 Genre/Form
1655 Genre/Form
1655 Genre/Form
16565 Genre/Form
11655 Genre/Form

650 Subj./Topical Term
1650 Subj./Topical Term
11694 Sub./Termen Princi
11694 Sub./Termen Princi

| \a624.1.624.13

| \aMecanica solului

| \aProiecte si indrumare

| \aManuale si cursuri

| \aStandarde

| \aBrevete

| \aTeza de doctorat

| \aCongrese si simpozioane

| \aMicrofisa

| \aResursa electronica cu acces direct
| \aResursa electronicé cu acces la distanta

14| \aSOIL MECHANICS
|14| \aFOUNDATIONS

14| \aMECANICA SOLULUI
14| \aFUNDATII

Anexa 4 - REG.19 - IL.04 - A4 Model de clasificare/indexare CART/ in ALEPH 500



MODEL DE CLASIFICARE/ INDEXARE PERIODICE iN ALEPH 500

1080 CZU

11655 Genre/Form

11655 Genre/Form

1655 Genre/Form

11655 Genre/Form

11694 Sub./Termen Principal

11694 Sub./Termen Principal
h650 Subj./Topical Term

1650 Subj./Topical Term

| | \a621.382.049.77(05)=111
| | \aPeriodice romanesti
| | \aPeriodice straine
| | \aResursa electronica cu acces direct
| | \aResursa electronica cu acces la distanta
{14| \aCIRCUITE INTEGRATE --xPERIODICE --
\zSUA
|14| \aELECTRONICA --\xPERIODICE --\zSUA
|14] \aINTEGRATED CIRCUITS --\xWVERY LARGE SCALE
-- PERIODICALS--\zUSA
|14] \aDESIGN AND CONSTRUCTION --\xPERIODICALS
NZUSA

Anexa 5 -REG.19 - IL.04 - A5 Model de clasificare/indexare PERIODICE in ALEPH 500



MODEL DE CLASIFICARE/INDEXARE DOCUMENTE TEHNICE SPECIALE

(standarde si brevete) IN ALEPH 500

A. MODEL DE COMPLETARE STANDARDE iN BAZA DE DATE ST=STASRO iN ALEPH 500

084 Clasificare domeniu
653 Descriptori
655 Genre/Form

080 CZU(alta clasificare)
653 Descriptori
653 Descriptori
653 Descriptori

\aU 35
\aAsigurarea calitatii
\aStandarde

\a 17.220.20
\aLaborator
\aCurent continuu
\aRezistor

B. MODEL DE COMPLETARE BREVETE IN BAZA DE DATE BR=BREVRO, IN ALEPH 500

084 Clasificare domeniu
653 Descriptori
655 Genre/Form

084 Clasificare domeniu
653 Descriptori
655 Genre/Form

084 Clasificare domeniu
653 Descriptori
655 Genre/Form

084 Clasificare domeniu
653 Descriptori

653 Descriptori

655 Genre/Form

\aB31F1/26
\aCarton ondulat
\aBrevete

\aF 23D 11/10
\aSolubilizare
\aBrevete

\aG 21 C15/18
\aReactor nuclear
\aBrevete

\a B 27D 1/06

\alnstalatie de confectionat
\aPanou de panel
\aBrevete

Anexa 6 (A, B) - REG.19 - IL.04 - A6 Model de clasificare/indexare documente tehnice speciale (standarde si brevete) in



