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4. SCOP

Scopul prezentei proceduri este:

- de a stabili metodologia si etapele de lucru, precum si responsabilitatile personalului privind
eliminarea din evidente si circuit a publicatiilor, la nivelul filialelor bibliotecii prin:

a) uzura fizica si moral3;
b) pierdere de catre utilizator (declaratie de pierdere/proces verbal);
c) pierdere naturala (proces verbal);
d) transfer;
e) distrugeri in cazuri de fortéd majora (incendii, inundatii, cutremure si alte calamitati, mutari
succesive de sedii, spatii improprii de depozitare etc.).
de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
de a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
de a sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Instructiunea de lucru se aplicd in cadrul Bibliotecii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”

din lasi, la filialele bibliotecii din cadrul Serviciului Relatii cu publicul.

6.

5.1. Date de intrare

cerinte legale si cerinte reglementate;

liste cu publicatii care urmeaza sa fie eliminate din evidente si circuit prin uzura fizica si
morala;

liste cu publicatii care urmeaza sé fie eliminate din evidente si circuit prin declaratie de
pierdere/proces verbal de pierdere;

liste cu publicatii care urmeazé séa fie eliminate din evidente si circuit prin proces verbal de
pierdere natural3;

liste cu publicatii care urmeaza sa fie eliminate din evidente si circuit prin proces verbal
de transfer;

liste cu publicatii care urmeaza sa fie eliminate din evidente si circuit prin proces verbal,
din motive de forta majora (calamitati naturale, mutar successive de sedii etc);
competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor.
5.2. Date de iesire
publicatii eliminate din evidentele bibliotecii si circuit.
5.3. Indicator de performanta
numar de publicatii eliminate din evidentele bibliotecii.

DOCUMENTE DE REFERINTI\

6.1. Legislatie primara

Legea invatamantului superior nr. 199 din 4 iulie 2023, publicata in Monitorul Oficial al Roméaniei,
Partea |, nr. 614 din 05.07.2023, cu modificarile si completéarile ulterioare;

Legea nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,

Partea I, nr. 132 din 11.02.2005, cu modificarile si completarile ulterioare;
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e Ordin nr. 2062 din 9 iunie 2000 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru evidenta,
gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, publicat in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 387 din 18 august 2000.

6.2. Legislatie secundara

 Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4626 din 21.07.2005, privind aprobarea Metodologiei
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:
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 invatdamantului; Anexa nr. 2: Precizari privind calculul valoric al
documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, gasite lipsd la inventar, pe baza datelor
transmise de Institutul National de Statistica;

6.3. 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.

7. DEFINITII $I ABREVIERI

Nr. Definitia si/sau, daca este cazul, actul care
Termenul = .

ert. 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 personalitate

Biblioteca universitara juridica, subordonate Ministerului Educatiei, finantate de

1 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 integranta a sistemului

national de finvatamant si participa la procesul de

instruire, formare si educatie, precum si la activitatea de

cercetare din institutiile de invatamant superior.

Biblioteca filiala este parte a unei unitati administrative
mai mari care functioneaza intr-o locatie separata,
asigurand servicii grupurilor de utilizatori (ex: copii,
facultati) sau unei clientele definita local. Nota: Sunt
incluse aici bibliotecile institutelor, ale departamentelor
sau alte biblioteci filiale. Bibliotecile mabile sunt excluse.

Toate documentele furnizate utilizatorilor de catre
3 Colectie de biblioteca bibliotec3

Operatiunea urmareste identificarea si gestionarea
corecta a documentelor, pentru ca atat utilizatorii cat si
Evidenta publicatiilor bibliotecarii sa se poata orienta cat mai usor in regasirea
4 i si selectarea lor. Este un mijloc obligatoriu de conservare
si gestionare a colectiei, dar si o sursa de cercetare
statistica si evaluare.

2 Biblioteca filiala
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Registrul de miscare a fondurilor | Document de evidentd primard (globald) a
5 (R.IM.F) documentelor intrate in biblioteca.
6 Registrul inventar (R.1.) Docgmg_nt de evidenta secundara (individuala) a
publicatiilor.
- c Procesul de indepartare definitiva a unor publicatii din
asare g g .
colectiile bibliotecii, uzate fizic sau moral
Abrevierea Termenul abreviat
C.E.AC. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
C.M.C. Compartimentul Managementul Calitatii
R.O.F. Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii
R.IL Registrul inventar
R.M.F. Registrul de miscare a fondurilor
TUIASI Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi
8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1. Generalitati

Conform Legii nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, cu modificarile si completarile ulterioare,
art. 40, alin. (2), ,eliminarea documentelor din colectii se aplicd numai bunurilor culturale comune,
uzate fizic sau moral, dupa o perioadd de minimum 6 luni de la achizitie, prin hotararea conducerii

bibliotecii”.

Eliminarea publicatiilor dintr-o biblioteca constituie un proces normal si are drept scop

eliminarea
situatii:
»
Ve
»

>

»

din circuit si evidente a publicatiilor, conform reglementarilor in vigoare, in urméatoarele

uzura fizica a exemplarelor cu o circulatie intensa;
uzura morala - depasirea din punct de vedere al continutului publicatiilor;

pierdere naturala datorata unor cauze care nu puteau fi inlaturate ori in alte asemenea
cazuri in care pagubele au fost provocate din riscul minimal normal al serviciului, pentru
bibliotecile care au colectii cu acces liber la raft si/sau destinate imprumutului la domiciliu
(0,3% din total fond inventariat - Legea nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, cu
modificarile si completarile ulterioare, art. 51, alin. (1);

pierderea sau distrugerea publicatiilor de catre utilizatori, a caror valoare reactualizata
a fost recuperata de la persoanele raspunzatoare;

transferul publicatiilor sub forma de donatie catre alte biblioteci/institutii, daca sunt
solicitari in acest sens, cu acordul partilor;

distrugeri in cazuri de forta majora (incendii, inundatii, cutremure si alte calamitati,
mutari succesive de sedii, spatii improprii de depozitare etc.)

Eliminarea publicatiilor din circuit se consemneaza in urmatoarele documente sau tipuri de

evidenta, in
v
v
v

format tiparit si/sau electronic:

Registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.) - partea a Il-a - capitolul lesiri;
Registrul inventar (R.1.) in format tiparit si/sau electronic;
fise de evidenta, cataloage on-line/off-line.

Registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.) reprezintda un document de evidenta de mare
importanta si este un instrument de evidenta primara (globald) a documentelor intrate in biblioteca,

inregistrate

pe stocuri si care:

7 ilustreaza marimea, valoarea, structura pe domenii si limbi, provenienta, dinamica colectiilor de
biblioteca;

> este
> este

suport unic pentru intreg fondul bibliotecar;
legat cu pagini numerotate; fiecare volum de registru de miscare a fondurilor trebuie sa
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contind pe ultima pagind stampila si semnatura celui care efectueazd aceasta operatiune si
mentiunea: ,are un numar de X pagini”.
> are trei parti: intrari, iesiri, recapitulare/recapitulatie.

Registrul inventar (R.1.) constituie ca si Registrul de miscare a fondurilor un important document
de evidenta secundara (individuala) a publicatiilor. Inainte de intrebuintare, registrul inventar trebuie sa
fie legat, iar paginile lui numerotate. Pe ultima pagina a registrului inventar se consemneaza numarul
de pagini continute.

Publicatiile scoase din evidentele bibliotecii vor fi scazute si din registrul inventar. Scaderea se va
face cu pasta rosie, crucis, a urmatoarelor date: numarul de inventar si pretul publicatiei. in coloana
Observatii se noteaza numarul si anul sub care s-a inregistrat actul dupa care s-a efectuat scoaterea
din evidenta.

Eliminarea publicatiilor din evidentele bibliotecii are la baza procese verbale, intocmite separat
pentru fiecare motiv si aprobari scrise ale organelor tutelare, in conformitate cu reglementarile in
vigoare.

8.2. Modul de lucru

Pentru fiecare dintre modalitatile de eliminare din circuit si evidente a publicatiilor se parcurg
etape preliminare, finalizate cu operarea in documentele de evidenta.

Activitatea de consemnare a scoaterii din circuit a publicatiilor /a nivelul filialelor presupune
operarea in documentele de evidenta traditionale (registru inventar, fise de evidenta, precum si in
sistem automatizat, folosind programul INVENTAR, dupa caz).

a. Eliminarea din evidente si circuit prin uzura fizica sau morala (liste cu publicatii)

Prin eliminarea publicatilor perimate fizic sau moral din colectile bibliotecii se urmareste
igienizarea si curatarea colectiilor de carti uzate si deteriorate de folosirea lor intensiva. Se urmareste
orientarea achizitilor viitoare in vederea completarii si dezvoltarii colectiilor cu lucrari care nu sunt pe
rafturile bibliotecii. Astfel, colectile vor corespunde mai bine nevoilor utilizatorilor, rafturile vor fi mai
aerisite, oferind confort estetic corespunzator, iar publicatile vor beneficia de conditii optime de
pastrare si conservare.

Etapele specifice acestei activitati sunt urmatoarele:

v Constatarea deteriorarii fizice a publicatiilor ca urmare a folosirii intensive a acestora de catre
utilizatori sau a depasirii in continut a publicatiilor, dupa caz;

v Intocmirea listelor publicatiilor propuse pentru scoaterea din evidente, care contin informatiile
necesare pentru identificarea publicatiilor propuse pentru casare (inventar, cota, autor, titlu, loc
de editare, an de aparitie, pret de inventar, limba textului, domeniul, observatii);

v Confruntarea datelor inscrise pentru fiecare pozitie din listele cu publicatiile propuse pentru
casare (numar inventar, titlu, pret, cotd) cu pozitiile similare din registrele de inventar;

v Intocmirea si semnarea unui proces verbal de propunere de scoatere din evidentele bibliotecii
a publicatiilor respective de catre bibliotecarii gestionari ai filialei;

v Se intocmeste un referat de catre directorul bibliotecii pentru scoaterea din gestiune a
publicatiilor, cu mentionarea comisiei de casare si a motivelor pentru care publicatile sunt
propuse spre casare;

v Inaintarea referatului de scoatere din gestiune a publicatiilor, insotit de listele cu publicatiile
propuse spre casare, catre Consiliul de Administratie al Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lasi;

v Dupéa ce referatul Bibliotecii este aprobat de Consiliul de Administratie al TUIASI si se
primeste Decizia Senatului TUIASI cu privire la acesta, dosarul cu propunerile de scoatere din
gestiune a publicatiilor deteriorate fizic sau depasite moral se trimite Ministerului Educatiei;

v Dupa primirea aprobarii de la Ministerului Educatiei, publicatiile care urmeaza a fi eliminate din
colectii se extrag de pe rafturile bibliotecii si se leaga;

v Pe baza actului de aprobare a casarii publicatiilor, primit de la Ministerului Educatiei, se
inainteaza o adresa catre Serviciul Administrativ-Patrimoniu al Universitatii, in vederea
preludrii de catre acesta a publicatiilor aprobate spre a fi scoase din evidentele bibliotecii;

v" Preluarea publicatiilor respective de catre serviciul Administrativ-Patrimoniu prin Proces Verbal
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b.

in vederea colectarii si valorificarii maculaturii de catre societati specializate;

Scoaterea din evidentele filialei bibliotecii a publicatiilor prin operare in documentele de
evidenta in format tiparit si electronic, dupa caz: registrul inventar, fise de evidenta (de regula
pe verso-ul fisei topografice), baza de date INVENTAR;

La nivel de Biblioteca centrala se opereaza in R.M.F. - capitolul lesiri, in Registrul Inventar (la
rubrica Observatii, pentru fiecare volum scazut, se trece numarul procesului verbal si data
aprobarii) si in cataloagele on-line.

Observatie. Aceleasi etape se parcurg si in caz de fortd majora, incendii, calamitati naturale,
precum si mutari succesive, sedii si locuri de depozitare improprii, care contribuie la distrugerea
publicatiilor.

Eliminarea din evidente si circuit prin pierdere a publicatiilor de catre utilizator
(declaratie de pierdere/proces verbal)

Conform Legii nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, cu modificarile si completarile

ulterioare, art. 67, alin (2), ,distrugerea sau pierderea documentelor, bunuri culturale comune, de
catre utilizatori se sanctioneaza prin recuperarea fizica a unor documente identice sau valoric, prin
achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi,
la care se adauga o suma echivalenta cu de pana la 5 ori fata de pretul astfel calculat”.

v

In cazul recuperirii valorice a publicatiei pierdute se parcurg urmatoarele etape:

Utilizatorul completeaza o declaratie de pierdere/proces verbal de pierdere publicatii, cu datele
personale (nume, prenume, facultate, numar permis de biblioteca), datele publicatiei pierdute
(autor, titlu, cota topografica, inventar) si semneaza;

Bibliotecarul completeaza datele din declaratia de pierdere/proces verbal de pierdere: valoarea
de inventar, valoarea de inventar actualizatd a publicatiei, cu aplicarea coeficientului de inflatie
la zi, coeficientul de penalizare, valoarea totald, anul de intrare in biblioteca si semneaza
Declaratia de pierdere a publicatiilor/Proces verbal de pierdere si recuperare a publicatiilor,
aceste date sunt in corelatie cu fisele de imprumut si cu suma corespunzatoare de plata,
conform modului de calcul din Formularul REG.19 - F7 si Anexa REG.19 - A2,

Declaratiile de pierdere/procesele verbale se completeaza in 2 exemplare originale si se face
o copie, urmand ca toate 3 exemplarele sa fie trimise spre verificare Sefului Serviciului Relatii
cu publicul, care le semneaza;

Directorul bibliotecii verifica si contrasemneza declaratiile de pierdere a publicatiilor;

Utilizatorul revine la filiala bibliotecii care a emis documentele in maxim 5 zile de la data
completarii acestora, le preia, le inregistreaza la Registratura TUIASI si le preda bibliotecarului
casier, achitd contravaloarea prin terminal P.O.S. si primeste chitanta pe care o prezinta la
filiala bibliotecii;

Bibliotecarul cu atributii de casier trece numarul chitantei pe declaratiile de pierdere/procesele
verbale si pe care le repartizeaza dupa cum urmeaza:

. un exemplar original raméane la bibliotecarul casier in vederea completarii
documentelor necesare predarii sumelor la casieria universitatii si arhivarii;
. un exemplar original este trimis la Serviciul Organizarea fondului de documente

pentru operarea in evidentele centrale ale bibliotecii (Registrul de inventar, Registrul de
miscare a fondurilor, catalog on-line); exemplarul original se inainteaza Directiei
Economice, o copie pastrandu-se la biblioteca, in dosarul trimestrial de completare a
colectiilor si se opereaza in R.M.F. - Capitolul iesiri.
. 0 copie a exemplarului este trimis la filiala bibliotecii, unde bibliotecarul are
obligatia de a atasa fisa de imprumut a publicatiei pierdute la procesul verbal, pentru
scoaterea din evidente a publicatiei pierdute;
Scoaterea din evidentele filialei bibliotecii a publicatiilor respective prin operare in documentele
de evidenta in format tiparit si electronic, dupa caz: Registrul inventar, fise de evidenta (de
regula pe verso-ul fisei topografice), baza de date INVENTAR;
La nivel de Biblioteca centrala se opereaza in R.M.F. - cap. lesiri, in R.I. - Registrul Inventar in
format traditional si on-line (in dreptul inventarului se trece numarul procesului-verbal si data
aprobarii) si in cataloagele on-line.
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c. Eliminarea din evidente prin pierdere naturala (proces verbal) a publicatiilor

Conform Legii nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile Bibliotecilor, cu modificarile si
completarile ulterioare, art. 51, alin. (1), ,personalul din bibliotecile de drept public, care are in
responsabilitate colectii cu acces liber la raft si/sau destinate imprumutului la domiciliu, beneficiaza
de un coeficient anual de 0,3% scadere din totalul fondului inventariat, reprezentand pierdere
naturald datoratda unor cauze care nu puteau fi inlaturate ori in alte asemenea cazuri in care
pagubele au fost provocate din riscul minimal normal al serviciului”.

Etapele specifice acestei activitati sunt:

» Verificarea anuald, prin sondaj, a fondului de publicatii existent prin verificarea acestuia cu
evidentele bibliotecii;

» Constatarea pierderilor naturale datoritd unor cauze care nu pot fi inlaturate sau din alte
asemenea cazuri in care pagubele au fost provocate din riscul minimal normal al serviciului;

» Calcularea coeficientului anual de 0,3% scadere din total fond inventariat;

» Intocmirea listelor publicatiilor propuse pentru scoatere din evidente, care contin urmatoarele
rubrici: numar curent, inventar, cota, autor, titlu, loc de editare, an de aparitie, pret de inventar,
limba textului, domeniul, observatii;

» Confruntarea datelor inscrise (inventar, titlu, pret, cota) a fiecarei pozitii din listele cu publicatiile
propuse pentru scoatere din evidente cu pozitiile similare din registrele de inventar;

» Intocmirea si semnarea procesului verbal de propunere de scoatere din evidentele bibliotecii a
publicatiilor respective, de catre bibliotecarii filialei;

» Intocmirea unui referat de catre directorul bibliotecii cu comisia pentru propunerea de scoatere
din gestiune, precum si motivele pentru care publicatiile sunt scoase din evidente;

» Inaintarea referatului de scoatere din gestiune a publicatiilor, insotitd de anexa tabelelor cu
publicatiile, catre Consiliul de Administratie al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

» Dupa primirea aprobarii Consiliului de Administratie al TUIASI si primirea Deciziei Senatului
TUIASI, urmeaza scoaterea din evidentele filialei bibliotecii a publicatiilor respective prin
operare in documentele de evidenta in format tiparit si electronic, dupa caz: registrul inventar,
fise de evidenta (de regula pe verso-ul fisei topografice), baza de date INVENTAR.

d. Eliminarea din evidente si circuit prin transfer definitiv sub forma de donatie
(borderou/proces verbal) a publicatiilor

Transferul publicatiilor se poate realiza fie catre alte biblioteci/institutii, pe baza unei cereri din
partea acestora, (in conditiile in care este posibil acest lucru), fie in cadrul aceleiasi biblioteci cu mai
multe filiale, cu acordul partilor.

d.1. Etapele de lucru pentru transferul de publicatii catre alte biblioteci/institutii

v Intocmirea listelor de transfer de publicatii, la solicitarea altei biblioteci/institutii, care contin
urmatoarele rubrici: numar curent, inventar, cota, autor, titlu, loc de editare, an de aparitie, pret
de inventar, observatii;

v" Confruntarea datelor inscrise (inventar, titlu, pret, cota) a fiecarei pozitii din listele cu publicatiile
propuse pentru transfer cu pozitille similare din registrele de inventar;

v Intocmirea procesului verbal de propunere de scoatere din evidentele bibliotecii a publicatiilor
respective, de catre bibliotecarii filialei;

v Intocmirea unui referat de cétre directorul bibliotecii cu propunerile de transfer de publicatii din
gestiune, precum si motivele pentru care publicatiile sunt transferate;

v Inaintarea referatului de scoatere din gestiune a publicatiilor propuse pentru transfer, insotita de
anexa listelor cu publicatiile, catre Consiliul de Administratie al Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lasi;

v" Dupa primirea aprobarii Consiliului de Administratie al TUIASI si a Deciziei Senatului TUIASI
urmeaza scoaterea din evidentele filialei bibliotecii a publicatiilor respective, prin operare in
documentele de evidenta traditionale si in sistem automatizat, dupa caz: Registrul inventar,
fise de evidenta (de regula pe verso-ul fisei topografice), baza de date INVENTAR;
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v Se trimit publicatiile catre institutia care le-a solicitat, insotite de dosarul cu propunerile de

<

v

transfer.
d.2. Etapele de lucru pentru transfer de publicatii in cadrul bibliotecii

Intocmirea listelor de propunere de transfer de publicatii;
Confruntarea datelor inscrise (inventar, titlu, pret, cotd) a fiecarei poziti din listele cu
publicatiile propuse pentru transfer cu pozitiile similare din registrele de inventar;
Intocmirea procesului verbal de transfer de publicatii, in trei exemplare, de catre filiala care
preda publicatiile (1 exemplar raméane filialei care a predat publicatiile, 1 exemplar se trimite
filialei care a primit publicatile, 1 exemplar se trimite Serviciului Organizarea fondului de
documente, pentru operarea transferului in evidentele centrale);
Semnarea procesului verbal de transfer de publicatii de catre persoana care preda publicatiile,
cét si de cea care le preia;
Transferarea efectiva a publicatiilor, insotite de procesul verbal;
Eliminarea din evidentele filialei bibliotecii care a predat publicatiile, respectiv prin operare in
documentele de evidentd in format tiparit si electronic, dupa caz: registrul inventar, fise de
evidenta, baza de date INVENTAR;
Inregistrarea publicatiilor in evidentele bibliotecii primitoare.

8.3. Documente utilizate

8.3.1. Lista i 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 Bibliotecilor nr. 334/2002 cu .
modficrile si completarile ulterioare Legislatia in vigoare

8.3.2. Circuitul documentelor

Liste cu publicatii Verificarea
propuse pentru » publicatiilor in
scoatere din registrele de
evidente inventar centrale
Buiph caz Operarea in
evidente si
Aprobare Aprobare > il?c)i:te ar‘ea din
Referat pentru p Consiliu de » Ministerul ublicatiilise
aprobare Administratie Educatiei P E
si Senat Nationale

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.
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9.4. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (CEAC):
- avizeazd instructiunea de lucru.
9.5. Compartimentul Managementul Calitétii (C.M.C.):
- verifica si difuzeaza instructiunea de lucru prin postarea in Manualul procedurilor.
9.6. Directorul General Administrativ:
- verificd instructiunea de lucru.
9.7. Director Biblioteca:
- verifica in(tructiunea de lucru;
~ monitorizeaza aplicarea instructiunii de lucru.
9.8. Responsabili de proces
9.8.1. Sef Serviciu Biblioteca:
- elaboreaza, difuzeaza, propune modificarea si retragerea intructiunii de lucru;
- difuzeaza instructiunea de lucru in cadrul Serviciului Relatii cu publicul;
- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea instructiunii de lucru.
9.8.2. Colectivul de bibliotecari responsabili cu evidenta primara si secundara a publicatiilor, la
nivelul filialelor bibliotecii:
- aplica instructiunea de lucru.

10. INREGISTRARI

10.1. Liste cu publicatii propuse pentru scoaterea din circuit si evidente;
10.2. Procese verbale de pierdere de cétre utilizator;
10.3. Borderouri de transfer publicatii.

11. ANEXE $| FORMULARE
- Formular REG.19 - F7 - Declaratie de pierdere a publicatiilor/proces verbal de pierdere si

recuperare a publicatiilor.
- Borderou de transfer publicatii - model.

Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lagi

Biblioteca
NE e,
Borderou de transfer publicatii de la ... la

Nr. Titlul X

ort. Cota Inventar publicatiei Nr. ex. Pret/ex Val. totald | Obs.

1.

2.

| | TOTAL
Am predat, Am primit,

Nume si prenume bibliotecar care Nume si prenume bibliotecar care

predé publicatiile primeste publicatiile
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12. CUPRINS
Numarul

ngmr;r:ﬁs;ig;" Denumirea componentei din cadrul instructiunii de lucru Pag.

de lucru

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea ’

editiei/ reviziei

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 Responsabilitat 9

10 Inregistrari 10

11 Anexe si formulare 10

12 Cuprins 11




