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1. SCOP

Prezenta procedura documenteaza procesul constituit din totalitatea activitatilor
desfasurate n serviciul BIBLIOTECA, din cadrul structurii BIBLIOTECA UNIVERSITARA4,
asa cum este planificat, operat, masurat si imbunatatit in cadrul Universitatii de Medicind si
Farmacie “Grigore T. Popa” Iasi.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul serviciului Biblioteca, din cadrul structurii Biblioteca
Universitara a Universitatii de Medicina si Farmacie “Grigore T. Popa” lasi.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9000:2006 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular.
SR EN 1SO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.
SR EN ISO 9004:2001 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
imbunatatirea performantelor.
SR ISO IWA 2:2006 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare
pentru aplicarea ISO 9001:2000 in domeniul educatiei
OSGG 400/2015 — cuprinzand standardele de control intern/managerial al
entitatilor publice, cu actualizarile ulterioare

= Legea Bibliotecilor nr.334/2002 republicata in 2005.

* Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4626/21.07.2005 privind
aprobarea metodologiei de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si
de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor
fmprumutate”.

= SR ISO 11620:2009, CT 229: Informare §i documentare. Indicatori de performanta
pentru biblioteci. Inlocuieste SR 1SO 11620:2000

= LEGEA Nr. 544 din 12 octombrie 2001 - privind liberul acces la informatiile de interes
public

= HOTARARE Nr. 123 din 7 februarie 2002 - pentru aprobarea normelor metodologice de

aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
» LEGEA nr. 319 din 14 iulie 2006 — Legea securitatii si sandatatii in muncd
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4. DEFINITII S1 ABREVIERI

SMC - sistemul de management al calitatii
PP - procedura de proces

IP - indicator de performanta

R - Rector

PR - Prorector

RP - responsabil proces

DFC - Director Financiar Contabil

DGA - Directia General Administrativa
DOA - Directia Operational Administrativa
REG - registratura

BU - Biblioteca Universitara

DB - Director Biblioteca Universitara
SSB - Sef serviciu biblioteca

PB - personal biblioteca
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S. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1 Generalitati

* Principala menire a Bibliotecii din Universitatea de Medicina si Farmacie “Grigore T.
Popa” lasi este de a pune la dispozitia utilizatorilor intreaga informatie necesard,
precum si instrumentele de documentare si metodologia de utilizare a lor.

= Biblioteca contribuie la cresterea calitatii invatamantului  superior din cadrul
universitatii, rolul primordial fiind de suport al activitatilor didactice si de cercetare.

= Biblioteca, ca structura organizatorica, este un serviciu din cadrul Bibliotecii
Universitare a Universitarii de Medicing si Farmacie “Grigore T. Popa” lasi, fiind
subordonata din punct de vedere administrativ Directiei General Administrative/Directia
Operational Administrativa.

= Biblioteca Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Grigore T. Popa” lasi este o biblioteca
specializatd, de invatdmant superior, aflatd prioritar in serviciul studentilor, al cadrelor
didactice si al cercetatorilor, doctoranzilor si rezidentilor din cadrul universitatii. Poate
deservi si alte categorii de beneficiari cum sunt medicii din reteaua sanitard, doctoranzi,
studenti, cadre didactice si cercetatori din alte institutii de invatamant superior.

5.2 Responsabil de proces
Director Biblioteca Universitara

5.3 Scopul procesului

Biblioteca Universitarii de Medicing si Farmacie “Grigore T. Popa” lasi are ca scop
principal constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de
publicatii (monografii, cursuri, publicatii seriale, etc.) pe suport traditional sau electronic
precum si achizitia bazelor de date, in special cu fematica medicald, in vederea utilizarii
acestora in procesul de informare, educare §i cercetare.

Obiectivele fundamentale ale Bibliotecii sunt:
e Sprijinirea procesului educagional din cadrul universitarii prin adancirea
cunostingelor dobandite prin lectura si studiu, urmarite Tn activitatea didacticg,
e Largirea orizontului cunoasterii stiingifice Tn directia progreselor finregistrate n
stiinza.

5.4. Obiective specifice si indicatori de performanta

5.4.1. Anual, RP formuleaza propunerea obiectivelor specifice activitatilor de Biblioteca,
pentru anul urmator, si a indicatorilor de performantd asociati acestora, in Declaratia
managementului privind Sistemul de obiective al Universitarii de Medicing si Farmacie
“Grigore T. Popa” lasi.
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5.4.2. Obiectivele specifice Bibliotecii pentru anul anterior (cat si indicatorii de performansa
asociayi acestora) sunt analizate anual Tn sedinsa de Analiza efectuata de management.

5.5. Resurse
Logistica

mobilier tipic de biblioteca : rafturi, dulapuri, mese de studiu, birouri, scaune, etc.
publicatii pe suport print sau electronice, baze de date cu acces on-line

echipamente electronice si electrice. calculatoare, soft de biblioteca integrat, cititoare
barcod, retea intranet si INTERNET, imprimante, linie telefonica, videoproiector,
aparate de aer conditionat, etc.

rechizite curente, barcoduri pentru cititori si pentru resurse (publicatii).

Resurse Umane

Personalul din cadrul Bibliotecii cu sarcini de serviciu stabilite Tn acest sens.

Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale Universitarii de Medicina si Farmacie “Grigore

T. Popa” Iasi in vederea: achizitionarii de publicatii, a bazelor de date, a amenajarii si
reamenajarii bibliotecii si a dotarii cu echipamente electronice, a aprovizionarii cu materiale
consumabile necesare acestei activitati si a asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

5.6. Descriere proces

n vederea indeplinirii obiectivelor propuse, personalul bibliotecii:

Analizeaza planurile editoriale ale editurilor romanesti si straine, centralizeaza cererile de
publicatii venite din partea sefilor de catedre/discipline, inainteaza spre aprobare
referatele de achizitie a publicatiilor prupuse spre achizitie, inainteaza documentatia
privind achizitia Biroului Achizitii, vizeaza factura si o inainteaza spre plata Biroului
Achizitii.
Efectueaza prelucrarea publicatiilor, care cuprinde:
- receptia publicatiilor primite prin cumparare, schimb sau donatii,
- Intocmirea actelor de evidenta (globald — in Registrul de miscare a Fondurilor
RMF si individuala — n registrul inventar Rl si registrele Topografice) in
sistem traditional si/sau informatizat (fisier excel),
- fisarea, catalogarea si clasificarea acestora cu descrierea completd conform
normelor ISBD (in sistem informatizat).
Organizeaza depozitele si aranjeaza publicatiile pe formate conform registrelor
Topografice.
Elibereaza bibliografii la cerere in cadrul serviciului de informare si documentare.
Tine evidenta cititorilor in sistem traditional si informatizat (baza de date proprie),
intocmeste evidenta publicatiilor imprumutate/cititor si centralizeaza datele privind
imprumutul de publicatii.
Dezvolta relatii de colaborare cu bibliotecile medicale din tara, prin serviciile de schimb si
Tmprumut interbibliotecar.
Analizeazd fondul de publicatii, propune si elimind conform aprobarilor publicatiile
perimate din punct de vedere stiintific sau deteriorate fizic.
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» Efectueazad operatiunea de verificare a fondului in conformitate cu prevederile Legii
Bibliotecilor.

= Face propuneri privind modernizarea acesteia privind dotarea cu echipamente electronice
si mobilier specific de biblioteca, Tn vederea aducerii permanente a acesteia la standarde
europene.

» Organizeaza bibliotecile filiale si le aprovizioneaza cu publicatii la cerere, verifica fondul
de publicatii al acestora, intocmeste procesele verbale de predare-primire a gestiunii lor.

» Organizeaza manifestari specifice de biblioteca: expozitii, mese rotunde, simpozioane,
conferinte; bibliotecarii participa la manifestari stiintifice interne si internationale.

= Biblioteca Universitarii de Medicina si Farmacie “Grigore T. Popa” Iasi face parte din
Sistemul National de Biblioteci.

Intrari

Denumire activitate De la cine 2 Ce? r c i Inregistrari
1 2 3 4 5 6 7
1. Completare/
evidenta a
publicatiilor
i;egzzgfz'l';?re DISCIPLINE | Referatede | oo | _ | pp | Referatede
. CATEDRE necesitate necesitate
publicatii
1.2. Obtinerea Oferte Oferte
ofertelor de publicatii FURNIZORI Cotatii SSB | - RP Cotatii
1.3. Intocmirea
listelor de publicatii < | Referat achizitii R Referat achizitii
propuse spre BIBLIOTECA | " phicatii | R° | ~ | DGA | publicatii
achzitionare
1.4. Receptionarea
(verificarea valorica si
cantitativa) FURNIZORI Factura PB - RP | Factura
publicatiilor
achizitionate
1.5. Tntocmirea
documentelor de
nregistrare pentru
?nust())l,;;g? I(Igo?;?ii?gi , | BIBLIOTECA | Proces verbal SRSFI)B - PC | Proces verbal
schimburilor) si
predarea lui la serv.
financiar contabil
16 C;onﬂrmaxe BIBLIOTECA Ad_resa RP i R Adres_a
primire donatii confirmare confirmare
17 Qonflrmare - BIBLIOTECA Adresa RP i R Adresg
primire schimburi confirmare confirmare
1.8. Intocmire PV de casare RP R Procese verbale
documentatie iesire BIBLIOTECA | PV contraventie PB - PC | de casare
publicatii din fondul DGA | Borderouri cu
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Denumire activitate De la cine ? Intrari Ce? r ® i Inregistrari
1 2 3 4 5 6 7
bibliotecii Borderouri publicatii
cititori care au achitate
achitat carti Centralizator
pierdute schimburi

interbibliotecare

Centralizator
expediere
schimburi

interbibliotecare

1.9. Completare
evidenta generala i RP
(Registrul de Miscare BIBLIOTECA RMF PB PC RMF

a Fondului-RMF)

1.10. Totalizarea
statistica trimestriala a
publicatiilor din
R.MFsl . BIBLIOTECA RMF PB - RP RMF
confruntarea in PC
contabilitate din punct

de vedere valoric si

cantitativ
1.11. Intocmirea Adresa/ Adresa/
anuala a situatiei centralizator RP centralizator
statistice privind BIBLIOTECA intrari-iegiri PB L Be intrari-iesiri
fondul de publicatii publicatii publicatii
1.12. Completare Registru
registre evidenta BIBLIOTECA RIC, RIR PB | - RP Inventar (RIC,
individuala RIR)

. Registre
1‘1.3' Completare_ BIBLIOTECA Reglstrl_J PB - RP topografice
registre topografice topografic (RT)

1.14. Intocmirea
proceselor verbale de
predare/primire a
publicatiilor la
serviciul Relatii cu

BIBLIOTECA | Proces verbal PB | PB RP | Proces verbal

Publicul
1.15. Intocmirea Borederou/ RP Borederou/
actelor de intrare BIBLIOTECA | Centralizator PB - SC Centralizator
periodice periodice periodice
o e P e et
seide evidenid | gig) |IGTECA enja PB | - | PB | preliminarda
preliminara periodice preliminara a o

S periodicelor

periodicelor

2. Catalogare —
Clasificare
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Denumire activitate De la cine ? Intrari Ce? r ® i Inregistrari
1 2 3 4 6 7
2.1 Fisarea,
catalogarea,
clasificarea 1 by . .
publicafiilor intrate in | BIBLIOTECA | [158 electronica | rp | Fisaelectronica
biblioteca conform a publicatiei a publicatiei
normelor ISBD
3. Informare
documentare
3.1. Eliberarea de
bibliografii Tn sistem
traditional sau BIBLIOTECA Bibliografii PB RP | Bibliografii
electronic
4. Relatii cu Publicul
4.1. Evidenta
tragiensliG BIBLIOTECA | Fisa cititorului | PB - | Fisa cititorului
electronica a
cititorilor
4.2. Eliberarea
chitaniei de achitarea | g5 |0TECA | Chitanta PB - | Chitanta
taxelor si amenzilor
de biblioteca
4.3. Printarea
borderoului Borderoul Borderoul
centralizator al chitantelor RP chitantelor
chitantelor si predarea BIBLIOTEC cuprinzand taxe | PB PC cuprinzand taxe
cv taxelor la de biblioteca de biblioteca
contabilitate
4.4. Intocmirea
proceselor verbale de | BIBLIOTECA | Froces verbal - RP pc | Proces verbal de
. de contraventie | PB contraventie
contraventie ’ ’
4.5. Eliberari permise
de cititor sau BIBLIOTECA | remisde | pg - | Permis de cititor
duplicate (in cazul cititor
pierderii originalului)
~ Declaratie de Declaratie de
4.6. Imprumutul Tmprumut Tmprumut
publicatiilor Qo RAEEA Buletin de PB " | Buletin de
cerere cerere
4.7. Expedierea
somatiilor de Somatie RP Somatie
restituire a BIBLIOTECA restituire PB R restituire
publicatiilor publicatii publicatii
nerestituite la timp
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Denumire activitate De la cine ? itaeth Ce? r c i Inregistrari
1 2 3 4 6 7
4.8. Primirea
publicatiilor pe baza
de PV de la Serviciul | pp) |0TECA | Proces verbal | PB RP | Proces verbal
evidenta si
organizarea
depozitelor
4.9. Completarea Registru Registru
registrului de evidenta | BIBLIOTECA evidenta PB RP | evidenta
a imprumuturilor imprumuturi fmprumuturi
4.10. Centralizarea . .
datelor privind Registru Registru
N U BIBLIOTECA evidenta PB RP | evidenta
imprumuturile: zilnic, A . - .
imprumuturi imprumuturi
lunar, anual
4.11. Verificarea
fgr}dulul gle pu]ahcatu BIBLIOTECA _ Formul_ar PB RP !:ormula_r
si intocmirea listelor inventariere inventariere
cu publicatii lipsa
4.12. Intocmire/
completare plic cititor | BIBLIOTECA Plic cititor PB RP | Plic cititor
5. Biblioteci filiale
5.1. Completare Inventa =P | Inventa
registre inventar BIBLIOTECA e PB - .
N e biblioteca GF biblioteca
biblioteci filiale e e
filiala filiala
5.2. Predare publicatii BIBLIOTECA Bon PB RP Bon
pe baza de bonier GF
5.3. Restituire Proces verbal RP Proces verbal de
publicatii biblioteci BIBLIOTECA de restituire PB restituire
. S GF o
filiale publicatii publicatii
5.4. Transfer Proces verbal RP Proces verbal de
publicatii catre BIBLIOTECA de transfer PB GE transfer
bibliotecile filiale publicatii publicatii
L Proces verbal
5.5. _Predgr_l primiri de BIBLIOTECA de predare PB RP | Proces ver.ba! de
biblioteci filiale L GF | predare primire
primire
5.6. Propuneri de BIBLIGRE Liste propuneri | GF il Liste propuneri
casare RN casare PB GF casare
BIBLIOTECA PB
5.7. Intocmire R
documentatie iesire Proces verbal RP GF | Proces verbal de
publicatii din fondul BIBLIOTECA de casare PB PC | casare
bibliotecii filiale DGA
6. Imprumut
interbibliotecar
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Denumire activitate De la cine ? linfidnl Ce? r i Inregistrari
1 2 3 4 6 7
6.1 Exvediere cerere Cerere de Cerere de
licati in cadrul Tmprumit Rp | Imprumut
pu ! . BIBLIOTECA | interbibliotecar | PB interbibliotecar
imprumutului BUM
. - Formular A, B Formular A, B
interbibliotecar : .
si C si C
6.2. Expediere Cerere de Cerere de
publicatii in cadrul Tmprumut RP | imprumut
Tmprumutului BIBLIOTECA interbibliotecar PB BUM | interbibliotecar
interbibliotecar Formular B si C Formular B si C
6.3. Primire cerere Cerere de Cerere de
publicatii Tn cadrul Tmprumut Tmprumut
Tmprumutului BUM interbibliotecar PB RP interbibliotecar
interbibliotecar Formular B si C Formular B si C
6.4. Resfqtuwe Cerere de Cerere de
publicatii Tmprumut RP | Tmprumut
imprumutate de la BIBLIOTECA | . 'MPru PB imprumu
interbibliotecar BUM | interbibliotecar
BUM
Formular C Formular C
7. Schimb
interbibliotecar
7.1. Expediere R
publicatii schimb BIBLIOTECA Adresa PB RP | Adresa
interbibliotecar BUM
7.2. Receptie
publicaii primite in BUM Adresa PB RP | Adresa
cadrul schimbului
interbibliotecar
8. Alte activitati
8.1. Intocmirea
necesarului privind
modernizarea RP R
bibliotecii (dotari Plan anual de BA | Estimare
mobilier, soft, BIBLIOTECA achizitii SSB DGA | cheltuieli
calculatoare si alte PC
echipamente, etc.) si a
consumabilelor
8.2. Raport privind RP
bugetul de veniturisi | BIBLIOTECA | Raport anual PB DFC | Raport anual
cheltuieli
8.3. RaDearte BIBLIOTECA |  Rapoarte PB rp | Rapoarte
statistice diverse statistice statistice
8.4. Intocmire BIBLIOTECA Referat PB BA | Referat
referate achizitie
8.5. Intocmire
referate BIBLIOTECA Referat PB ST | Referat
reconditionare
publicatii
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BA — Birou Achizitii

SS — Serviciul salarizare

PC — Personal contabilitate
PB — personal biblioteca

F — furnizori

GF — gestionari filiale

RIC — Registru inventar carti
B — beneficiari

ST — Serviciul Tipografie
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Denumire activitate De la cine ? itaeth Ce? r c i Inregistrari
1 2 3 4 5 6 7
LEGENDA
r — raspunde de activitate ¢ — colaboreaza
i —informeaza R — Rector

DGA - Director General Administrativ
DFC - Director Financiar Contabil

RP — responsabil proces

CA — Consiliu de Administratie

BUM - biblioteci universitare de medicina
DC — discipline/catedre

RIR — Registru inventar reviste

SSB - Sef serviciu Biblioteca

6. RESPONSABILITATI

ACTIVITATI

RESPONSABILI

R DGA | RP | DFC | sSB | PB

1. Completare/ evidenta a publicatiilor

1.1. Centralizare cereri achizitii publicatii

1.2. Obtinerea ofertelor de publicatii

1.3. Intocmirea Referatelor de achizitii publicatii

1.4. Receptionarea (verificarea valorica si cantitativa)
publicatiilor achizitionate

X

X
X XXX
X XXX
X XXX

1.5. Tntocmirea documentelor de Tnregistrare pentru
publicatiile fara act insotitor (donatiilor/ schimburilor) si
predarea lui la serv. financiar contabil

x
x

1.6. Confirmare primire donatii/schimburi

1.7. Intocmire documentatie iesire publicatii din fondul
bibliotecii

1.8. Completare evidentd generald (Registrul de Miscare a
Fondului-RMF)

X
X | X [ X X

1.9. Totalizarea statistica trimestriala a publicatiilor din
R.M.F. si confruntarea in contabilitate din punct de vedere
valoric si cantitativ

X
x
x

1.10. Intocmirea anuali a situatiei statistice privind fondul
de publicatii

1.11. Completare registre evidentd individuala-RI

1.12. Completare registre topografice

1.13. Intocmirea proceselor verbale de predare/primire a
publicatiilor la serviciul Relatii cu Publicul

X [ X|X]| X

1.14. Tntocmire acte de intrare periodice

2. Catalogare — Clasificare

2.1 Fisarea, catalogarea, clasificarea publicatiilor intrate
in biblioteca conform normelor ISBD

X XX X [ X|X| X
X [X|X]| X | X[X]| X

3. Informare documentare

X

X
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3.1. Tntocmire bibliografii la cerere X X

4. Relatii cu Publicul

4.1. Evidenta traditionala si electronica a cititorilor

4.2. Eliberarea chitantei de achitare a taxelor i amenzilor
de biblioteca

4.3. Centralizarea chitantelor si predarea cv taxelor la
contabilitate

4.4. Eliberari permise de intrare (cititor)

4.5. Imprumutul publicatiilor

4.6. Restituirea publicatiilor imprumutate

4.7. Expedierea somatiilor de restituire a publicatiilor X
nerestituite la timp

4.8. Primirea publicatiilor pe bazad de PV de la Serviciul
evidenta si organizarea depozitelor

4.9. Completarea registrului de evidentd a imprumuturilor

4.10. Centralizarea datelor privind imprumuturile: zilnic,
lunar, anual

4.11. Verificarea fondului de publicatii si Intocmirea
listelor cu publicatii lipsa

X X | X [X]| X | X [X|X|X| X | X |X

4.12. Tntocmire/ completare plic cititor

5. Biblioteci filiale

5.1. Completare registre inventar biblioteci filiale

5.2. Predare publicatii pe baza de bonier

5.3. Restituire publicatii biblioteci filiale

5.4. Transfer publicatii catre bibliotecile filiale

5.5. Predari primiri de biblioteci filiale

5.6. Propuneri de casare

5.7. Intocmire documentatie iesire publicatii din fondul X X
bibliotecii filiale

6. Tmprumut interbibliotecar

6.1. Intocmirea si expedierea cererii de Tmprumut
interbibliotecar

6.2. Receptia publicatiilor imprumutate

6.3. Restituirea publicatiilor imprumutate

XXX X IX] X XXX IX[XIX] XX | XXX | X XXX X | X [X

6.4. Expedierea publicatiilor solicitate de terti (biblioteci
medicale din tara)

X
x
X XXX XXX XXX XX ([ X

6.5. Primirea publicatiilor de la bibliotecile solicitante si
restituirea lor la seviciul relatii cu publicul

7. Schimb interbibliotecar

>

7.1. Expediere publicatii schimb interbibliotecar X X

7.2. Receptie publicatii primite in cadrul schimbului X
interbibliotecar

x

7.3. Intocmirea procesului verbal de iesire din fondul
bibliotecii a publicatiilor expediate in cadrul schimbului X X X
interbibliotecar

8. Alte activitati
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8.1. Intocmirea necesarului privind modernizarea
bibliotecii (dotari mobilier, soft, calculatoare si alte X X X X X
echipamente, etc.) si a consumabilelor
8.2. Raport privind bugetul de venituri si cheltuieli X X X
8.3. Inregistrare documente in registrul de intrare iesire a X X X
corespondentei
8.4. Rapoarte statistice diverse X X
LEGENDA:
R — Rector
DGA - Director General Administrativ
RP - responsabil proces
DFC - director financiar contabil
SSB - sef serviciu bibliotecd
PB  — personal bibliotecd
7. ANEXE SI INREGISTRARI
. Durata de Locde | Duratade
c':\"' _Dem_;mlre cod Elaborator: | Aproba: N . Difuzat: pastrare pastrar arhivare
rt. inregistrare exemplar: (ani) o (ani)
1 Cere'rl aihizitii . discipline R 1 1ex.SB 5 SB )
publicatii catedre
2 Oferte publicatii - Furnizori - 1 1ex.SB 5 SB -
e R
g | Referatachizifii | pp6 o sB DGA 2 MRoP P sB .
publicatii sc 1ex. BA
lex.SC
4 Facturi fiscala Conf(_)_rm Furnizor sC 2 1 ex. copie P ¢ -
legii SB SB
Procese verbale lex.SB P
® | donatii/schimb FP16-02 SB i 2 1ex.SC SB i
Confirmare Lex.SB
6 rimire donatii ) SB R 2 Lex. 5 SB )
p ¢ Donator
Confirmare 1ex. SB
7 primire schimb FP16-03 SB - 2 : 5 SB -
: o 1 ex. BUM
interbibliotecar
Registre de
8 Miscare a RMF SB - 1 lex. SB P SB -
Fondului
Adresa
centralizator lex.SB
9 | intrarifiesiri ) SB i 2 1ex. SC P SB i
publicatii anual
10 | Registre RIC sB - 1 lex.SB P SB -
Inventar Carti
11 | Registre RIR SB - 1 lex.SB P SB -
Inventar Reviste
1o | Registre RT SB - 1 lex. SB P SB -
Topografice
Procese verbale
13 | de predare/ - SB - 2 2 ex. SB 5 SB -
primire a
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publicatiilor
catre serviciul
Relatii cu
publicul
Fisa de evidenti 10 ani de la
14 | preliminari a FP16-04 SB - lex.SB eliminarea SB
periodicelor din fond
Borderou/
15 | centralizator - SB - lex.SB p SB
S lex.SC
periodice
Conform 1ex
16 Fise E|EC.tI’OI:1.ICE bazei de SB - Electronic P SB
ale publicatiilor date SB
Liberty5
17 | Bibliografii - SB - Cititor - Cititor
Conform o
18 El§e electronice Bazei de SB i Electronic 5 SB
cititor date SB
Liberty5
ag_| Pliccititor b SB . lex.SB 15 SB
Chitante de 1lex.
achitare a Conform Cititor SB
20 taxelor si legii SB i lex.SB ! SC
amenzilor 1ex.SC
PV de casare R 1ex.SB
21 - SB DGA Lex.SC P SB
1lex.SB
gy | Procesverbal de - SB DB 1ex. 10 SB
contraventie s
i Cititor
Borderouri
cititori care au 1lex. SB SB
23 | achitat carti FP16-05 =5 ) lex.SC 10 SC
pierdute
Centralizator
expediere ) ) lex.SB SB
At schimburi SB lex.SC 10 sC
interbibliotecare
Borderoul
25 chitantelor Conform SB ) lex. SB 5 SB
cuprinzand taxe R-Student lex.SC SC
de biblioteca
26 | Permis de cititor FP16-07 SB - 1 ex. cititor 5 SB
97 | Declaratie de FP16-08 SB - Llex.SB 1 SB
imprumut
Somatie
L 1ex. L.
28 restituire - SB R L - Cititor
o Cititor
publicatii
29 | Buletin de cerere | FP16-10 SB - 1lex. SB 1 SB
Registru
30 | evidenta REI SB - 1lex. SB 15 SB
imprumuturi
g1 | Formular FP16-11 sB : lex. SB 15 sB
inventariere
32 I_Droces v<_erba| de . SB ) 1lex.SB 15 SB
inventariere 1ex.SC
33 | Liste propuneri - sB : lex. SB 15 sB
casare
5 ani de la
34 | Bonier filiale FP16-12 SB - 1lex. SB desfiintarea SB
filialei
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Proces verbal 1ex SB 5anide la
35 | restituire FP16-13 SB - 2 1 ex ﬁlialﬁ desfiintarea SB -
publicatii filiale ) filialei
Proces verbal 1ex SB 5 ani de la
36 | transfer FP16-14 SB - 2 Ty ﬁlialé desfiintarea SB -
publicatii : filialei
Proces verbal de 1ex SB 5anide la
37 | predare primire - SB - 2 1 ex ﬁliala desfiintarea SB -
biblioteci ) filialei
Cerere de
3g | mprumut FP16-15 sB : 2 lex. SB 5 sB .
interbibliotecar
Formular A
Cerere de
Tmprumut SB 1ex.SB
39 intgrbibliotecar FP16-16 BUM ) 2 1ex. BUM 5 SB )
Formular B
Cerere de
Tmprumut SB 1ex.SB
40 intzrbibliotecar FP16-17 BUM ) 2 1ex. BUM 3 SB )
Formular C
Adresa
expediere lex. SB
“ scﬁimb ) SB R 2 1 ex. BUM P SB i
interbibliotecar
Adresa primire
42 schimb - BUM 1 1lex.SB P SB -
interbibliotecar
R
Plan anual de 1lex.SB SB
43 achizitii ) SB DGA 2 lex. BA 5 BA )
Raport privind
44 | bugetul de . SB DFC 2 e 5 B .
venituri si 1lex.SC
cheltuieli
a5 | Rapoarte - sB : 2 lex. SB 5 sB .
statistice diverse
Registrul de RIIC
46 | intrare iesire a SB - 1 lex SB 5 SB 25
corespondentei
R — Rector
DGA - Director General Administrativ
RMF — Registrul de Miscare a Fondurilor
RIC  — Registru Inventar Carti
RIR  —Registru Inventar Reviste
RT  — Registru Topografic
REl —Registru Evidentd imprumuturi
RIIC — Registru intrare iesire a corespondentei
BA - Birou Achizitii
SB — Serviciul Biblioteca
SC — Serviciul Financiar Contabil
DFC - Director Financiar Contabil
DB — Director biblioteca universitara
p — Permanent
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