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1. SCOP

Prezenta procedura documenteaza procesul Editura “Gr.T.Popa” (editare si distributie
publicatii), asa cum este planificat, operat, masurat si imbunatdtit in cadrul Universititii de Medicina
si Farmacie “Grigore T. Popa” din Iasi.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica in cadrul Biroului Editura “Gr.T.Popa” si Serviciului Tipografie

3. DOCUMENTE DE REFERINIA
(Legislatie aplicabila, reglementari interne, alte documente).

LEGI

Legea nr. 186/ 09.05.2003 — privind promovarea culturii scrise

Legea nr. 8/14.03.1996 — privind drepturile de autor si drepturile conexe

Legea nr. 111/21.11.1995 — privind constituirea, organizarea si functionarea Depozitului legal de
tiparituri si alte documente grafice si audiovizuale.

Legea nr. 227/2015 — privind Codul fiscal cu modificarile ulterioare (Ordonanta Guvernului
11/2022 /| HG 928/ 01.09.2021 / OUG 18/15.03.2018 — privind adoptarea unor mdsuri fiscal-

bugetare si pentru modificarea si completarea unor acte normative)

REGULAMENTE

Interne
Regulament de Organizare si Functionare a Structurii Administrative — RG-02
Regulamentul de Organizare si Functionare a Bibliotecii Universitare — RG-32

Externe
Regulament Biblioteca Nationald a Romaniei — Centrul National ISBN-ISSN-CIP, Bucuresti

Alte regulamente s1 proceduri interne conexe
DECIZII:

Decizia 7629/17.07.2001 — privind infiintarea Editurii Universitatii de Medicina si Farmacie “Gr.
T. Popa” lasi cu denumirea: Editura “Gr.T.Popa”

Decizia 325/03.03.2021 si Decizia Rectorului nr. 453/20.04.2021 privind infiintarea Consiliului
Stiintific unic al Bibliotecii UM.F. “Grigore T. Popa” si Editurii “Gr.T.Popa” U.M.F. lasi
Decizia 1132 din 24.11.2010 privind acordarea suportului financiar pentru participari la
manifestari stiintifice, cursuri de specialitate, publicare de articole stiintifice si carti de
specialitate pentru cadrele didactice din U.M.F. “Gr.T.Popa” lasi, cu sursa de finantare din
venituri proprii.

Decizia 469 din 08.04.2022 privind repartitia publicatiilor editate la Editura “Gr.T.Popa” si
finantate conform deciziei 1132/2010
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Decizia 1567 din 14.12.2022 privind aprobarea taxelor de publicare in revista Clinical Cases
Decizia 1436 din 02.11.2022 privind utilizarea fondurilor incasate ca taxe de publicare articole
reviste

Decizia 1311 din 10.11.2021 privind taxa de publicare in revista Archive of Clinical Cases

Decizia 428 din 30.03.2022 privind infiintarea gestiunii 15.2.1 - Librarie si gestiunea 15.4 - Carte
vanduta

Decizia 430 din 14.04.2021 privind transferul gestiunii 15.4

Decizia 193 din 04.02.2022 privind comisioanele utilizate in activitatea de vanzare prin Libraria
universitatii a publicatiilor si materialelor promotionale §i a repartitiei sumelor incasate

Alte decizii interne conexe

STANDARDE:

SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale i vocabular;
SR EN I1SO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii; Cerinte;

SR EN ISO 9004:2015 — Conducerea unei organizatii catre un succes durabil, o abordare bazata
pe managementul calitatii;

OMFP 600/2018 — privind aprobarea Codului controlului intern managerial in institutiile
publiceSR ISO 8:2019 Informare si documentare. Prezentarea redactionald si identificarea
periodicelor

SR ISO 7275:2011 — Documentare. Prezentarea titlurilor de colecyii

SR ISO 9707:2009 — Informare si documentare. Statistici referitoare la productia si distributia
cartilor, ziarelor, periodicelor si publicatiilor electronice

SR 1SO 4:2000 — Informare si documentare. Reguli pentru abrevierea cuvintelor din titluri si a
titlurilor de publicatii

SR 1SO 6357:2018 — Documentare. Titlu pe cotor pentru carti si alte publicatii

SR I1SO 1086:2018 — Informare si documentare. Foile de titlu ale cartilor

STAS 6590-82 — Publicatii. Terminologie

SR 1SO 2108/2006 — Informare si documentare. Numarul international standardizat pentru carte
(ISBN)

STAS 10792-89 — Numerotarea internationala standardizata a publicatiilor seriale (ISSN)

ALTELE

Carta Universitatii de Medicina si Farmacie “Grigore T. Popa” Iasi Art.40 (2, 3)

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al ©
Universititii de Medicina si Farmacie ,, GRIGORE T. POPA” din IASI constituie 0 violare a drepturilor de autor si
va fi sanctionati conform legislatiei in vigoare.



UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE ,,GRIGORE T. POPA” DIN IASI

PROCEDURA DE PROCES Editia: 4

EDITURA “GR.T.POPA”

Revizia: 0

CcOD: PP-23 Pagina: 6 din 23

4. DEFINITII SI ABREVIERI
(termeni care reprezinta element de noutate, cuvinte, expresii, denumiri de institurii etc., utilizate cu
mare frecventa in textul procedurii si/sau care, in urma acestei actiuni permit o inzelegere si utilizare
mai ugoara a procedurii)

Prezenta procedura foloseste termenii definiti de “SR EN ISI 9000:2015 Sisteme de management al
calitatii. Principii fundamentale si de vocabular” si “STAS 6590-82 — Publicatii. Terminologie”

4.1. Definitii

Album — Publicatie constituita din reproduceri de artd, desene, schite si (sau) reproduceri

fotografice (privitoare la un anumit domeniu sau la o disciplind, tema, etc.) sau din esantioane de

materiale (textile, hdrtie) insotite, sau nu de texte explicative. Poate fi prezentata sub forma de

volum sau foi separate cuprinse intr-o mapa (STAS 6590-82)

Anuar — Publicatie seriala anuala a unei institutii stiintifice, care contine date si (sau) lucrari de

specialitate (STAS 6590-82)

Articol — lucrare cu continut de sine statator tiparita intr-o publicatie seriala (STAS 6590-82)

Atlas — publicatie constituita din planse cuprinzdand harti (geografice, astronomice, istorice) sau

imagini (de plante, animale, minerale, etc.) sau alte materiale ilustrative din diverse domenii,

teme, etc., sistematizate dupa anumite criterii (STAS 6590-82)

Brosurd — Publicatie neperiodica avand cel putin 5 pagini si cel mult 48 de pagini (cu exceptia

paginilor de coperta (STAS 6590-82)

Bun de tipar — formula prin care intreprinderea poligrafica este autorizatd sda tipareascd o

lucrare pe baza ultimei corecturi in tirajul comandat (STAS 6590-82)

Capitol — diviziune a unui text de proportii mari, marcata printr-un numar de ordine, sau printr-

un titlu sau prin amandoud (STAS 6590-82)

Carte — publicatie neperiodica produsa in mai multe exemplare prin tiparire sau prin alte

procedee de multiplicare, intr-un volum sau mai multe volume si avind minimum 49 de pagini (in

afara paginilor de coperta (STAS 6590-82)

Citat — Fragment sau pasaj dintr-o [lucrare, consemnat ca atare (de reguld cu ajutorul

ghilimelelor) si insotit, de obiceli, de indicarea sursei sale (STAS 6590-82)

Colectie (STAS 6590-82)

- grupare de publicatii independente, inrudite prin tematica si (sau) adresabilitate, prevazute cu
un titlu comun si publicate sub aceeasi responsabilitate editoriala (una sau mai multe edituri,
organisme stiintifice, etc.), aparand succesiv in volume, de obicei numerotate, al caror numar
si timp de aparitie nu sunt predeterminate

- ansamblu de publicatii (si, uneori din alte materiale: manuscrise, stampe, etc.) alcatuit si
oranduit dupa anumite criterii i reguli

Compendiu — lucrare neperiodica care trateaza sintetic sau in linii generale, un subiect de mare

ntindere (STAS 6590-82)

Coperta — invelitoarea publicatiei, prinsa de cotor, de obicei din material mai rezistent decat

hartia, pe care este tiparit textul si care poate cuprinde toate sau numai o parte din datele de pe

pagina de titlu (STAS 6590-82)

Culegere — carte cuprinzdnd mai multe lucrari sau parti de lucrari scrise de un autor sau mai

multi autori (STAS 6590-82)

Datele publicarii — locul, editura si anul publicarii, tiparite de obicei in partea de jos a paginii de

titlu (STAS 6590-82)
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Editie (STAS 6590-82)

- aparitia unei lucrari intr-o anumita forma tipografica

- totalitatea exemplarelor unei lucrari tiparite dupd aceeasi forma de tipar sau, in cazul unei
lucrari de mare tiraj dupa mai multe forme de tipar, executate in acelasi timp §i cu aceeasi
prezentare

- numarul de exemplare ce se poate tipari in cadrul respectivei editii, intr-un rastimp limitat,
stabilit prin contractul dintre editura si autor

Editura — unitate specializata care asigurda aparitia unei publicatii (STAS 6590-82)

Elemente bibliografice — datele care servesc la identificarea fara echivoc a documentului descris.

De regula datele se extrag de pe foaia de titlu a publicatiei in ordinea : autor, titlu, subtitlu, date

de aparitie, paginatie, colectie, etC. (STAS 6590-82)

Exemplar — fiecare din unitdtile care constituie tirajul (editia) unei lucrari (STAS 6590-82)

Fascicula — o parte a unei lucrari publicata ca unitate distinctda. Poate constitui intr-0 oarecare

masurd un tot unitar (volum, numar de revista, parte, capitol, lectie, prelegere, etc.) sau o parte

neterminatd a unui text integral (STAS 6590-82)

Format de carte — dimensiunile, in mm, ale unei carti sau ale unei brosuri in lungime (inaltime) si

latime, obtinute prin faltuirea o data sau de mai multe ori a unei coli de hartie tiparite si rotunjire

prin taiere la trei margini (la cap, lateral si la picior) (STAS 6590-82)

Ghid (indreptar) (STAS 6590-82)

- publicatie cuprinzand informatii de calatorie, harti, planuri, uneori §i indrumari pentru
vizitarea muzeelor, a unei regiuni, etc.

- calauza, indreptar

Lucrare (opera) — compozitie originala sau de compilatie care poate fi cuprinsa integral intr-0

parte a unei carti, intr-0 carte sau in mai multe (STAS 6590-82)

Manual — lucrare cu caracter didactic sau practic, care cuprinde elemente esentiale ale unei

stiinte, ale unei arte sau ale unei indeletniciri practice (STAS 6590-82)

Monografie — studiu, in general de proportii, cuprinzand rezultatele cercetarii unui subiect

anumit din toate punctele de vedere (STAS 6590-82)

Original — document (manuscris tiparit, fotografic, etc.) care a fost produs pentru prima datd in

acea forma (sau nu exista intr-o alta forma) care exista de obicei intr-un singur exemplar si care

poate sta la baza tiparirii (retiparirii) unei publicatii noi (STAS 6590-82)

Pagind de titlu (copertd interioard) — recto filei de titlu a unei publicatii, cuprinzand elementele

principale de identificare a publicatiei (STAS 6590-82)

Publicatie — document realizat prin multiplicare (tiparire sau procedee echivalente) avind functia

de a comunica informatiile inregistrate, prin texte si (sau) imagini (carte, brosura, serial, note

muzicale, atlas, album, etc.) (STAS 6590-82)

Publicatie periodicd (publicatie seriald, serial) — publicatie tiparita sau multiplicata apardand in

numere, fascicule, volume sau parti succesive, la intervale de timp determinate sau nedeterminate,

inlantuindu-se in general, numeric sau cronologic pe o durata nelimitata dinainte (STAS 6590-82)

Recenzie — articol de prezentare a continutului unei publicatii, insotita de aprecieri si analize

critice la adresa ideilor continute in acest document (STAS 6590-82)

Referat (STAS 6590-82)

- expunere pe scurt a continutului unei lucrari in ordinea tratarii ideilor in textul respectiv,
elaborata in mod obosnuit de o persoand, de regula alta persoana decadt autorul si precedata
(cand apare separat de lucrare) de descrierea bibliografica a acesteia

- tipuri: referat indicativ, informativ, normalizat
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Revista — publicatie seriala (lunara, trimestriala, anuala, etc.) cu un continut distinct (literar,

stiintific, artistic, etc.) care se adreseaza unei anumite categorii de cititori sau cu continut variat,

destinata unei mai largi categorii de cititori (STAS 6590-82)

Serie — grupare de publicatii independente legate prin aceeasi tematica si reunite printr-un titlu

comun, aparut, in volume de obicei numerotate, al caror numar si timp de aparitie sunt limitate

dinainte (STAS 6590-82)

Studiu — publicatie de proportii variabile a carei realizare implica cercetarea temeinica a unui

anumit subiect (STAS 6590-82)

Supliment (STAS 6590-82)

- material adaugat la o carte pentru a o completa

- pagini independente la o publicatie periodica

- publicatie seriala completand o lucrare apdaruta mai inainte (de exemplu un periodic lunar
ilustrat care apare ca supliment al unei enciclopedii pentru a-i tine la zi informatia)

Supracoperti — invelitoare protectoare a copertei unei carti brosate sau legate, din hartie sau din

material plastic, prevazuta cu clape, tiparita si avind aceeasi inaltime cu cartea respectiva (STAS

6590-82)

Tiparitura — document realizat prin imprimare sau alt procedeu echivalent (STAS 6590-82)

Tiraj — totalitatea exemplarelor unei lucrari tiparite deodata, cu una sau mai multe forme de tipar

identice (STAS 6590-82)

Titlu (STAS 6590-82)

- un cuvdnt sau o sintagmd denumind publicatia sau o parte a ei si exprimdnd (uneori) intr-un
fel sau altul continutul sau caracterul acesteia

- termen folosit pentru a desemna o publicatie, constituind un text distinct, fie ca apare intr-un
Singur volum, fie ca apare in mai multe volume

Tratat — lucrare de sinteza care expune sistematic totalitatea cunostintelor verificate si definitiv

dobdndite asupra unui anumit domeniu stiintific (STAS 6590-82)

Varianta (versiune) (STAS 6590-82)

- lucrare care difera intrucdtva prin continut si (sau) forma de o alta considerata ca principald
(originala, fundamentala, etc.) sau de referinta

- textintr-o alta limba a unei publicatii, in raport cu forma sa originald

Volum (STAS 6590-82)

- lucrare aparuta ca o carte independenta

- parte a unei lucrari in mai multe volume prezentata ca o unitate independenta

- materiale tiparite legate in aceeasi coperta (in biblioteci)

4.2. Abrevieri
PP — procedura de proces
R — Rector
CA — Consiliul de Administratie
DGA — Director General Administrativ
CSUBE - Consiliul Stiintific unic al Bibliotecii UM.F. “Grigore T. Popa” si Editurii
“Gr.T.Popa”.
CRS — Colectiv de Referenti Stiintifici
REF — Referent stiintific
DBU — Director Biblioteca Universitara
RP — Responsabil Proces
ST — Sef Serviciu Tipografie
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CC — Centrul de Comunicatii

DA — desenator artistic

BNaR — Biblioteca Nationald a Romaniei

CIP — catalogarea naintea publicarii (CIP) este un program gratuit de cooperare intre editori si
biblioteci desemnate la nivel national, program care permite catalogarea cartilor inainte de a fi
publicate

ISBN — International Standard Book Number

ISSN — International Standard Serial Number

DOI — Digital Object Identifier System

BT — bun de tipar

AU — autor

AP — autor principal

P.A.A.P. — Programul Anual al Achizitiilor Publice
ES — editor sef

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1.Generalitati

Activitatea editoriala din cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie “Grigore T.Popa” din Iasi se
inscrie n ansamblul larg al activitatilor profesionale si stiintifice care definesc viata academica,
urmadrind, ca principii generale, concentrarea potentialului de concepere / redactare a publicatiilor de
specialitate de catre cadrele didactice ale universitatii si promovarea valorilor proprii in domeniul
medical specific sau in alte domenii conexe.

Planificarea activitatii editurii se realizeazad prin intermediul Planului editorial anual, care se
intocmeste pe an universitar. Inscrierea in planul editorial anual se face prin completarea de catre
autorul principal a Cererii de includere in planul editorial.

Dupa centralizarea cererilor, intocmirea listelor cu publicatii si obtinerea avizelor, Planul editorial
anual este supus aprobarii Consiliului de Administratie.

La sfarsitul anului universitar, se intocmeste Raportulul de activitate al Editurii, care contine toate
publicatiile aparute in anul universitar respectiv (Plan Editorial Anual Final) si care va fi trimis spre
aprobare Consiliului de Administratie. Planul Editorial Anual Final va fi facut public pe site-ul
editurii.

In vederea asigurdrii calititii publicatiilor editate la Editura “Gr.T.Popa”, acestea sunt supuse unui
proces de verificare (peer review), la publicare fiecare manuscris fiind insotit de 2-3 referate, cel
putin unul din referate fiind elaborat de un referent numit prin Decizia Rectorului.

Tiparirea publicatiilor Editurii “Gr.T.Popa” se realizeaza in cadrul Tipografiei universitatii. Fac
exceptie cartile a caror realizare nu este posibila din punct de vedere tehnic in cadrul tipografiei
proprii. Tiparirea la o alta tipografie trebuie aprobata de conducerea universitatii.
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Din punct de vedere administrativ, conform organigramei universitatii, Editura “Gr.T.Popa” este
parte componenta a Bibliotecii Universitare a UM.F. “Grigore T. Popa” lasi.

5.1.1. Conducerea Editurii “Gr.T.Popa”
Responsabil de proces — Sef birou Editura (RP)

Din punct de vedere administrativ, editura este condusa de:
- Sef birou Editura
- Director Biblioteca Universitara

Din punct de vedere stiintific, activitatea editurii este coordonatda de Consiliul Stiintific unic al
Bibliotecii UM.F. “Grigore T. Popa” si Editurii “Gr.T.Popa” (CSUBE), iar calitatea materialului
publicat este asigurata de un Colectiv de Referenti Stiintifici (CRS) (cadre didactice cu experientd in
cercetarea si publicistica medicala).

Componenta CSUBE si al CRS se aproba in Consiliul de Administratie al universitatii.

Nominalizarea membrilor CSUBE cu exceptia presedintelui se face prin Decizia Rectorului;
presedintele CSUBE este ales dintre membrii consiliului.

Nominalizarea membrilor Colectivului de Referenti Stiintifici se face in baza propunerilor
decanatelor, prin Decizia Rectorului.

5.1.2. Obiectivele Editurii ,,Gr. T. Popa”

- asigurarea unui cadru instituionalizat de publicare, care sa contribuie la afirmarea pe plan
stiintific a corpului profesoral, prin publicarea unor lucrari cu caracter stiintific (monografii,
tratate, atlase, reviste, etc.);

- asigurarea unei baze teoretice pentru sustinerea invatamantului universitar si post-universitar,
prin publicarea unor lucrdri cu caracter didactic (manuale de curs si de laborator/lucrari
practice, ghiduri practice medicale, etc); incepand cu anul 2021 au fost aprobate noile modele
de coperti pentru colectiile “Note de curs” si “Lucrari practice”, specifice fiecarei facultati.

- crearea conditiilor pentru acreditarea/mentinerea acreditarii editurii de catre diferite
organisme interne i internationale;

- promovarea publicatiilor aparute la Editura “Gr.T.Popa” si cresterea vizibilitatii activitatii
editurii, prin participarea la targuri si expozitii de carte, organizarea de lansari de carte,
furnizarea informatiilor actualizate pentru site-ul editurii/universitatii,

- distributia publicatiilor prin intermediul librariei universitare.

5.1.3. Tipuri de publicatii

Principalele activitati ale Editurii ,,Gr.T.Popa” sunt legate de editarea si publicarea materialelor
stiintifice, didactice si culturale, realizate de autori interni, externi sau in colaborare:

- manuale de curs

- manuale de lucrari practice
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- ghiduri

- monografii, carti care abordeaza o tematica variata (interviuri, biografii, etc.)
- tratate, compendii

- albume, atlase, enciclopedii, dictionare

- volume de rezumate sau de articole publicate cu ocazia unor conferinte

- publicatii periodice, etc.

5.2. Activitati, subactivitati, actiuni

Tn vederea indeplinirii obiectivelor propuse in cadrul Editurii “Gr.T.Popa” se desfisoara urmatoarele
activitati:

5.2.1. Editare si publicare carti

Editarea si publicarea cartilor in cadrul Editurii “Gr.T.Popa” este o activitate complexd, de
colaborare stransa intre autori, membrii CRS, personalul editurii si al tipografiei, in scopul realizarii
unor publicatii de calitate, atat din punct de vedere al continutului, cat si al aspectului final al
publicatiei.

Subactivitati

- Intocmirea Planului editorial
Actiuni:

o Intocmirea si trimiterea cdtre Decanate si discipline a adresei privind inceperea inscrierilor in
Planul editorial anual (___ - ) si a formularului de Cerere de includere in Planul
editorial.

o Completarea de catre autori principali a cererilor de includere in Planul Editorial

o Colectarea §i centralizarea Cererilor de includere in Planul editorial pe facultati pentru
publicatiile ce urmeazd a fi finantate conform Deciziei 1132/2010 si inaintarea lor spre
aprobare decanatelor celor patru facultati;

o Colectarea i centralizarea Cererilor de includere in Planul editorial pentru publicatiile ce
urmeazd a fi finantate din alte surse si inaintarea listei spre aprobare Rectorului universitatii.

o Centralizarea si elaborarea Planului Editorial Anual

o Aprobarea Planului editorial anual in consiliul de Administratie.

o Trimiterea spre aprobare a Cererilor de includere in Planul editorial decanatelor sau
Rectorului universitatii, pentru publicatiile neincluse in Planul editorial anual aprobat in CA.

o La sfarsitul anului universitar, se intocmeste Raportul de activitate al Editurii, care contine
toate publicatiile aparute in anul universitar respectiv (Plan Editorial Anual Final) si care va fi
trimis spre aprobare Consiliului de Administratie. Planul Editorial Anual Final va fi facut
public pe site-ul editurii.

- Executarea desenelor, schitelor, prelucrare imagini - la cerere

La completarea Cererilor de includere in Planul editorial, Thainte de a stabili tipul publicatiei, autorul
va consulta definitiile publicatiilor de la art. 4.1. Definitii.

Schimbarea titlului publicatiei, a autorilor sau a referentilor necesita completarea unei alte Cereri de
includere in Planul editorial.
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Intocmirea Dosarului publicatiei
Actiuni:

o Completarea de catre autori a Cererilor de finantare si Anexei 2 pentru publicatiile la care se
solicitd finantare conform Deciziei 1132/2010 si trimiterea acestora spre aprobare

o Completarea de catre autorul principal a cererii de editare/publicare adresatd Rectorului
universitatii

o Completarea de catre autorul principal a Cererii de includere in Planul editorial (daca
publicatia nu a fost inclusa in Planul Editorial aprobat in CA) si trimiterea acesteia spre
avizare decanatelor sau Rectorului universitatii (in functie de finantare)

o Primirea a minim 2 referate din partea referentilor stiintifici (mdcar un referat trebuie sd
apartind unui referent stiintific numit prin Decizia Rectorului, sau a unui membru al CSUBE).

o Intocmirea Dosarului publicatiei care va cuprinde: Cererea de editare/ publicare, documentele
privind finantarea (Cererea de finantare conform Deciziei 1132/2010, Anexa 2, aprobari
finantare din alte surse, etc.), Cererea de includere in Planul Editorial (daca publicatia nu a
fost inclusa in Planul Editorial aprobat in CA), Declaratia completata de autorul principal,
minim 2 referate de la referentii stiintifici (conform specificatiilor anterioare).

o Trimiterea Dosarului publicatiei spre aprobare Rectorului universitatii

Obtinerea ISBN-ului si a casutei CIP de la BNaR

Primirea de catre RP a manuscrisului in format electronic editabil, editat conform regulilor de
tehnoredactare afisate pe site-ul editurii

Executarea copertii (daca este cazul) in colaborare cu autorul.

Efectuarea unor operatiuni minore de editare a cartii, efectuarea corecturilor §i scoaterea
unui exemplar pentru BT — fara casuta CIP

Efectuarea corecturilor minore si adaugarea casutei CIP

Selectarea si efectuarea copiilor documentelor necesare a fi pastrate in Editura si intocmirea
dosarului publicatiei

Trimiterea dosarului de editare-publicare aprobat, la Tipografie, in vederea Tntocmirii
devizului si comenzii

Intocmirea Devizului si a Comenzii publicatiei - |a Tipografie

Aprobarea Devizului si a Comenzii

Intocmirea Contractului de Editare-Publicare-Tipdrire in baza Devizului emis de Tipografie
Preluarea de catre autorul principal a cartilor in baza Comenzii emise de Tipografie, cu
respectarea Deciziei 469 din 08.04.2022

Receptia exemplarului BT si a formei finale electronice in format editabil si PDF, pe DVD, de
la Tipografie - pe baza de PV de predare-primire

Arhivarea DVD-ului cu forma electronica finala;

Arhivarea publicatiilor si a dosarelor in Editura;

Receptia pe baza de PV de predare-primire a publicatiilor care urmeaza a fi expediate la
Biblioteca Nationala a Romaniei pentru depozitul legal

Expedierea catre BNaR a publicatiilor destinate Depozitului legal de publicatii, pe baza de PV
de predare-primire;

Tntocmirea Adresei cu lista ISBN-urilor anulate si expedierea acesteia cdtre BNaR si DBU
Obtinerea identificatorilor DOI pentru carti

Completarea ,, Registrului Inventar Carti Publicate — Tiparite” la Editura “Gr.T.Popa” —
electonic, in fisier excel

Eliberarea adeverintelor de publicare/tiraj in colaborare cu Tipografia

Verificarea respectarii prin sondaj a calitatii cartilor tiparite, avand ca etalon exemplarul BT

Anexa 1 — Schema logica. Pregatirea cartii de la primirea manuscrisului pana la tiparire
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5.2.2. Editare si publicare reviste si alte publicatii periodice

Editarea si publicarea revistelor sub egida Editurii “Gr.T.Popa” este o activitate relativ noud,
dezvoltata ca urmare a initiativei unor colective de autori de prestigiu din cadrul comunitatii
academice a universitatii, care au depus un efort comun de: infiintare a unor reviste (fie pe suport
print, fie electronice), de mentinere si promovare a acestora, si care au efectuat demersuri de indexare
a revistelor in baze de date internationale.

Prin
ceea

infiintarea unei reviste, conducerea revistei si-a asumat si isi asumad intreaga responsabilitate in
ce priveste:

alegerea conducerii revistei si a Consiliului Stiintific al acesteia,

stabilirea politicilor de selectie si recenzare a articolelor,

mentinerea periodicitatii aparitiei revistelor,

respectarea drepturilor de autor,

mentinerea activa a site-ului revistei,

respectarea prevederilor din contractul de furnizare a identificatorilor DOI (daca a fost
solicitat, prin achizitie) si centralizarea identificatorilor DOI achizitionati

efectuarea demersurilor privind indexarea in diferite baze de date internationale,

intocmirea documentatiilor solicitate de Directia Financiar-Contabila referitor la incasarea
c/v publicarii articolelor si a utilizarii fondurilor rezultate in conformitate cu Deciziile
Rectorului (unde este aplicabil).

intocmirea referatelor de necesitate in vederea desfasurarii activitatii de achizitie prin Biroul
Achizitii al universitatii.

Tn vederea afilierii la Editura “Gr.T.Popa” a revistelor patronate de Universitatea de Medicind si
Farmacie “Grigore T. Popa” lasi, pentru revistele deja infiintate, conducerea revistei va furniza
Editurii un dosar care va cuprinde:

Aprobarea Consiliului de Administratie de infiintare a revistei
Dovada obtinerii ISSN-ului de la Biblioteca Nationald a Romaniei
Cerere de afiliere la Editura “Gr.T.Popa”, care va contine:
o Denumirea Revistei
Tipul revistei (print, electronic)
ISSN-ul
Adresa web a revistei
Lista membrilor Consiliului de Conducere al revistei
Lista membrilor Consiliului Stiintific al revistei
Numele si prenumele, telefonul si e-mail-ul persoanei de contact in relatie cu editura.
Precizarea intentiei de a obtine identificatori DOI pentru articole.
Tipul de finantare a revisteli,
Data, numele, prenumele, functia in bordul revistei si semndtura persoanei care completeaza
dosarul.

O O O O OO O O O

Orice modificare a acestor documente va fi notificata de persoana de contact Sefului de birou Editura,
care va actualiza dosarul revistei.

Dosarul va fi pastrat la Editura atdta timp cdt revista fiinteaza si va fi predat la arhiva universitatii
dupa 5 ani de la incetarea activitatii revistei, unde se va arhiva timp de 10 ani.
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Pentru revistele care urmeaza a fi infiintate, dosarul va fi completat pe parcurs, pana la definitivarea
demersurilor de infiintare.

Subactivitati Editare si publicare reviste
- Obtinerea ISSN-ului de la BNaR, in baza aprobarii CA de infiintare a revistei
- actualizarea si arhivarea dosarelor revistelor afiliate Editurii
- intermedierea obtinerii identificatorilor DOI (la solicitarea conducerii revistei)
- furnizarea informatiilor actualizate privind revistele afiliate pentru site-ul editurii/ universitatii
- expedierea catre BNaR a exemplarelor destinate depozitului legal pe baza de proces verbal de
predare-primire

5.2.3. Promovarea publicatiilor aparute la Editura “Gr.T.Popa” si cresterea vizibilitatii activitatii
editurii, prin participarea la targuri si expozitii de carte, organizarea de lansari de carte, furnizarea
informatiilor actualizate pentru site-ul editurii/universitatii

Subactivitati

- Participarea Editurii “Gr.T.Popa” la tdrguri si expozitii de carte
Actiuni:
o Intocmirea referatului pentru aprobarea participarii la targuri si expozitii de carte
Aprobarea participarii la targuri si expozitii
Completarea formularelor de inscriere/participare la expozitie/ targ de carte
Intocmirea referatelor privind achitarea taxelor de participare la expozitie/ targ de carte
Aprobarea referatelor privind achitarea taxelor de participare
Intocmirea referatelor de necesitate privind printarea in cadrul Tipografiei a cdrtilor care
urmeaza a fi expuse/ distribuite/ vandute
Aprobarea referatelor privind printarea in cadrul Tipografiei a cartilor care urmeaza a fi
expuse/ distribuite/ vandute
o Intocmirea Referatelor de necesitate privind printarea materialelor publicitare ce vor fi expuse/
distribuite in cadrul diferitelor manifestari
o Aprobarea referatelor privind printarea materialelor publicitare ce vor fi expuse/ distribuite Tn
cadrul diferitelor manifestari
o Intocmirea Propunerii privind titlul propus a participa la concursuri cu premii
o Aprobarea propunerii privind titlul propus a participa la concursuri cu premii

O O O O O

O

- Organizarea lansarilor de carte cu ocazia diferitelor evenimente (ex. Zilele U.M.F. “Grigore
T. Popa” lasi
Actiuni:
o Intocmirea listei publicatiilor ce urmeazd a fi lansate
o Aprobarea Rectorului privind lista publicatiilor ce urmeaza a fi lansate
o Intocmirea listei cu moderatorii, publicatiile care vor fi lansate si persoanele care vor prezenta
cartile, in colaborare cu Editorul sef al editurii

- Furnizarea informatiilor actualizate pentru site-ul editurii/ universitatii
Actiuni:
o Trimiterea listei cu moderatorii, titlul publicatiilor ce vor fi lansate, autorii, anul aparitiei
publicatiilor si persoanele care prezinta cartile, Biroului de Comunicare si Marketing
Universitar spre a fi postate pe site-ul universitatii
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o Selectia si trimiterea copertilor cartilor ce vor fi lansate Biroului de Comunicare si Marketing
Universitar spre a fi postate pe site-ul universitatii.

5.2.4. Distributia publicatiilor prin Libraria universitditii

Activitatile, subactivitdtile si actiunile specifice Librariei fac obiectul Procedurii de lucru PL-
132 Librarie, cu respectarea Deciziei 193 din 04.02.2022, a Deciziei 428 din 30.03.2022 si a
Deciziei 430 din 14.04.2021

5.2.5. Activitati generale

Subactivitati
- Aprovizionare
Actiuni:
o Completarea anuala a formularului Referat necesitate in vederea intocmirii P.A.A.P.
o Intocmirea referatelor de necesitate in vederea achizitiei de mijloace fixe, obiecte de inventar,
softuri, birotica
- TIntocmirea rapoartelor cu privire la activitatea Editurii “Gr.T.Popa”, la solicitarea conducerii
universitatii
- Actualizarea procedurilor de proces si de lucru specifice editurii si a fiselor posturilor
personalului editurii
- Instructaj SSM:
o Completarea fiselor de instructaj SSM pentru personalul editurii
o Efectuarea instructajului SSM pentru personalul editurii
- Instructaj Situatii de Urgenta
o Completarea fiselor de instructaj Tn domeniul Situatiilor de Urgenta pentru personalul editurii
o Efectuarea instructajului in domeniul Situatiilor de Urgenta pentru personalul editurii
- Analiza satisfactiei clientilor
Actiuni:
o Distribuirea ,, Chestionarelor de evaluare a satisfactiei clientului” autorilor
o Centralizarea informatiilor C-03, ver.02
- Completarea formularelor privind Managementul Riscului
Actiuni:
o Completarea formularului FO08-01 Obiective, activitdti, subactivitati, actiuni
o Completarea formularului FO08-02 Registrul riscurilor
o Completarea formularului FO08-03 Plan actiune riscuri
- Arhivare
Actiuni:
o arhivare locala: sortare documente, indosariere,
o arhivare in Arhiva universitara (predare documente pe baza de PV de predare-primire)
- Corespondenta cu BNaR, autori publicatii, referenti stiintifici, etc.

5.4. Resurse necesare: materiale, umane, financiare

Logistica
- calculatoare
- imprimante
- scannere
- dispozitive de stocare a informatiei (HDD-uri externe, stick-uri, DVD-uri)
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- casa de marcat cu POS

- softuri de editare si prelucrare a imaginilor

- mobilier (birouri, scaune, rafturi, mese, etc.)

- consumabile: birotica, tonere, hartie de ambalaj, etc.

Resurse umane

Administrativ:
- sef birou editura
- administrator patrimoniu cu atributii de grafic-designer
- desenator artistic
- tehnician

Stiintific
- membrii CSUBE, numiti prin Decizia Rectorului, in conformitate cu hotararea Consiliului de
Administratie

- referenti interni, numiti prin Decizia Rectorului, in conformitate cu hotardrea Consiliului de
Administratie

- referenti interni, altii decdt cei numiti prin decizie

- referenti externi.

Resurse financiare
Activitatea Editurii “Gr.T.Popa” este finantata din veniturile proprii ale universitdatii.
Publicarea cartilor poate fi finantata din:
- Veniturile proprii ale universitatii
- conform Deciziei 1132 din 2010
granturi, sponsorizari, proiecte
- finantata de autori/coautori,
- alte surse de finantare.
Dosarul de editare-publicare va contine documente relevante privind sursa de finantare.

5.5. Indicatori de performanta

5.5.1. Anual, RP formuleazd propunerea obiectivelor specifice Editurii pentru anul urmator si
indicatorii de performantd asociati acestora, in Declaratia managementului privind Sistemul de
obiective al U.M.F. “Grigore T. Popa” lasi.

5.5.2. Obiectivele specifice Editurii pentru anul anterior (cat si indicatorii de performanta
asociati acestora) sunt analizate anual 1n sedinta de analiza efectuatd de management.
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6. RESPONSABILITATI

RESPONSABILI

ACTIVITATI/ SUBACTIVITATV/
ACTIUNI RP | ES|DBU| R | DGA | CA

D

AP

REF

DA

EDITARE §I PUBLICARE CARTI

1.

Tntocmirea Planului editorial

Adresa privind inceperea inscrierilor in
planul editorial

Completarea Cererilor de includere in
Planul editorial

Centralizarea Cererilor de includere in
Planul editorial pe facultafi si trimiterea
spre aprobare Decanatelor a listelor cu X
titlurile cartilor propuse a fi publicate cu
finantare conform Deciziei 1132/2010

Aprobarea listelor cu titlurile cartilor

propuse a fi publicate cu finantare
conform Deciziei 1132/2010

Centralizarea Cererilor de includere in
Planul editorial pentru publicatiile cu
alte tipuri de finantari si trimiterea listei
spre aprobare Rectorului universitatii

Aprobarea listelei pentru publicatiile cu
alte tipuri de finantari

Tntocmirea Planului Editorial X | X | X

Aprobarea Planului Editorial X

Trimiterea spre aprobare a Cererilor de
includere in Planul editorial decanatelor
sau Rectorului universitatii, pentru X
publicatiile neincluse in Planul Editorial
aprobat de CA

Aprobarea Cererilor de includere in
Planul editorial neincluse in Planul X
editorial aprobat in CA

Tntocmirea Raportului de activitate al
Editurii la sfarsitul anului universitar

Aprobarea Raportului de activitate al
Editurii la sfarsitul anului universitar X
(Plan Editorial Final)

Trimiterea Planului Editorial Final
Biroului de Comunicare si Marketing
Universitar , spre a fi postat pe site-ul
universitatii

Intocmirea Dosarului publicatiei

Completare cereri de finantare

Completare Anexa 2 (finantare)

Avizarea finantarii X

Completarea cererii de editare/publicare

Completarea Declaratiei privind
drepturile de autor

Intocmirea referatelor stiintifice

Intocmirea dosarului publicatiei X

Aprobarea cererii de editare/publicare in
baza dosarului publicatiei

3.

Obtinerea ISBN/ casuta CIP de la BNaR X
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Tehnoredactarea manuscrisului

@n

Executarea copertilor

Executarea desenelor, schitelor, prelucrare
imagini - la cerere

Executarea unui exemplar pentru BT fara
casuta CIP

Verificarea si semnarea exemplarului BT

Efecuarea corecturilor minore §i
adaugarea casutei CIP

10.

Selectarea §i efectuarea copiilor
documentelor necesare a fi pastrate in
Editura si intocmirea dosarului publicatiei
pentru Tipografie

11.

Intocmirea Devizului si a Comenzii
publicatiei - la Tipografie

12.

Aprobarea Devizului si a Comenzii

13.

Intocmirea Contractului de Editare-
Publicare-Tiparire in baza Devizului emis
de Tipografie

14.

Aprobarea Contractului de Editare-
Publicare-Tiparire

15.

Preluarea de catre autorul principal a
cartilor, in baza comenzii, cu respectarea
Deciziei 469 din 08.04.2022

16.

Tntocmirea PV de predare-primire a
exemplarului BT si a exemplarului
electronic final pe DVD de la Tipografie
spre Editura si predarea acestora catre
Editura

17.

Arhivarea DVD-ului cu forma electronica
finala in Editura

18.

Arhivarea exemplarului cu BT §i a
dosarului publicatiei in Editura

19.

Tntocmirea PV de predare-primire a
exemplarelor destinate Depozitului Legal
de la Tipografie spre Editura si predarea
acestora catre Editura

20.

Expedierea catre BNaR a publicatiilor
destinate Depozitului Legal de publicatii
pe bazd de PV de predare-primire

21.

Tntocmirea Adresei cu lista ISBN-urilor
anulate si expedierea acesteia catre BNaR
si DBU

22.

Obtinerea identificatorilor DOI - carti

23.

Eliberarea adeverintelor de publicare/tiraj
n colaborare cu Tipografia pentru autorul
principal, la cerere

24.

Completarea Registrul Inventar Carti
Publicate-Tiparite la Editura
“Gr.T.Popa ”(format electronic)

25.

Verificarea respectarii prin sondaj a
calitatii cartilor tiparite, avand ca etalon
exemplarul BT
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EDITARE SI PUBLICARE REVISTE SI ALTE
PUBLICATII PERIODICE

RP

ES

DBU

DGA

CA | D | AP

REF

DA

26. Obtinerea ISSN-ului de la BnaR, in baza
aprobarii CA de infiintare a revistei

27. Actualizarea si arhivarea dosarelor
revistelor afiliate Editurii “Gr.T.Popa”

28. Intermedierea obtinerii identificatorilor
DOl (la solicitarea conducerii revistei)

29. Furnizarea actualizarilor privind revistele
afiliate editurii pentru site-ul editurii/
universitatii

30. Expedierea catre BnaR a exemplarelor
destinate Depozitului legal de publicatii pe
baza de PV de predare-primire

PROMOVAREA PUBLICATIILOR APARUTE
LA EDITURA “GR.T.POPA” SI CRESTEREA
VIZIBILITATII ACTIVITATII EDITURII

31. Participarea editurii “Gr.T.Popa’ la
targuri si expozitii de carte

- Intocmirea referatului pentru aprobarea
participdrii la targuri si expozitii de carte

- Aprobarea participarii la targuri i
expozitii

- Completarea formularelor de Tnscriere/
participare la expozitie/ tirg de carte

- Intocmirea referatelor privind achitarea
taxelor de participare la expozitie/ targ de
carte

- Aprobarea referatelor privind achitarea
taxelor de participare

- Intocmirea referatelor de necesitate
privind printarea in cadrul Tipografiei a
cartilor care wurmeaza a fi expusel
distribuite/ vandute

- Aprobarea referatelor privind printarea in
cadrul Tipografiei a cartilor care urmeaza
a fi expuse/ distribuite/ vandute

- Intocmirea Referatelor de necesitate
privind printarea materialelor publicitare
ce vor fi expuse/ distribuite Tn cadrul
diferitelor manifestari

- Aprobarea referatelor privind printarea
materialelor publicitare ce vor fi expuse/
distribuite in cadrul diferitelor manifestari

- Tntocmirea Propunerii privind titlul propus
a participa la concursuri cu premii

- Aprobarea propunerii privind titlul propus
a participa la concursuri cu premii
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32.

Organizarea lansarilor de carte cu ocazia
diferitelor evenimente (ex. Zilele U.M.F.
“Grigore T.Popa” lasi

Intocmirea listei publicatiilor ce urmeazd a
fi lansate

Aprobarea  Rectorului  privind lista
publicatiilor ce urmeaza a fi lansate

Intocmirea listei cu  moderatorii,
publicatiile care vor fi lansate i
persoanele care vor prezenta cartile

33.

Furnizarea informatiilor actualizate pentru
site-ul editurii/ universitatii

Trimiterea listei cu moderatorii,
publicatiilor ce urmeaza a fi lansate si
persoanele care vor prezenta cartile
Biroului de Comunicare si Marketing
Universitar , spre a fi postate pe site-ul
universitatii

Selectia si trimiterea copertilor ce vor fi
lansate  Biroului de Comunicare §i
Marketing Universitar spre a fi postate pe
site-ul universitatii

ACTIVITATI GENERALE

34.

Aprovizionare

Completarea anuala a formularului Referat
necesitate Tn vederea intocmirii P.A.A.P.

Intocmirea referatelor de necesitate n
vederea  achizitiei  mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, softuri, birotica, etc.

Aprobarea referatelor in vederea achizitiei
mijloacelor fixe, obiectelor de inventar,
softuri, birotica, etc.

35.

Intocmirea rapoartelor cu privire la
activitatea editurii, la solicitarea conducerii
universitatii

36.

Actualizarea procedurilor de proces si de
lucru specifice editurii  §i a fiselor
posturilor personalului editurii

. Instructaj SSM

Completarea fiselor de instructaj SSM

Efectuarea instructajului SSM

. Instructaj privind Situatiile de Urgenta

Completarea fiselor de instructaj privind
Situatiile de urgenta

Efectuarea instructajului privind Situatiile

de urgenya
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39. Analiza satisfactiei clientilor
- Distribuirea “Chestionarului de evaluare a X
satisfactiei clientului” - C-03, Ver.02
- Centralizarea informatiilor din chestionarul X
C-03, Ver.02 sub forma de raport
40. Completarea formularelor privind
Managementul Riscurilor
- FOO08-01 Obiective, activitati, subactivitati,
actiuni
- FOO08-02 Registrul riscurilor X
- FOO08-03 Plan actiune riscuri X
41. Indicatori de performanta
- Completarea formularului “Obiective X
specifice pentru anul__”
- Completarea formularului “Analiza X
obiectivelor propuse inanul_ ”
42. Corespondenta cu BNaR, autori publicatii, X
referenti stiintifici, etc.
43. Arhivare
- Arhivare locala (sortare documente, X
indosariere)
- Arhivare in Arhiva universitara (predare
documente pe baza de PV de predare- | X
primire)
LEGENDA ES - Editor sef
DA —desenator artistic
R — Rector REF - referent stiintific
DGA - Director General Administrativ CA  —Consiliul de Administratie
ST - seftipografie D  —Decan
RP  —responsabil proces AP —autor principal
DBU - Director Biblioteca Universitara ThR - tehnoredactor
CC - Centru de Comunicatii
7. INREGISTRARI SI ANEXE
NI Durata de Loc de Durata de
Crt. Denumire inregistrare cod Elaborator: Aproba: | Nr. Ex: Difuzat: pastrare arhivare
. - pastrare :
(ani) (ani)
Adresa privind RP Decanate
1. nscrierea in planul - ES - 1 Discipline 3 Editura -
editorial DBU Autori
o | Cereredeincludere | FP23- | )p RID | 1. | Edinirs 3 Editrd | -
in planul editorial 01
3, | Listecartipropuse - RP R/ID | 1 | Editrg | Permanent | Editurd -
spre publicare
RP
4, Plan editorial anual - ES CA 1 Editura 10 Editura -
DBU
5. | Raportdeactivitate | RP CA 1 | Edirg | Permanent | Edimrg | -
Editurd pe an ES
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universitar DBU
1 Editura
FP 23- 1 copie .
6. Cerere de finantare 02 AP R 1 DEC 3 Editura -
1 original
Anexa 2 — finantare 1 Edmfm 3 Editura -
. — Anexa (copie)
7. prin Decizia > AP R DEC
1132/2010 = 1 -
(original)
1 Editura b $ T
8 Cerere de editare FP 23- AP R 1 copie i Edinad 10
/publicare 03 1 DFC
1 original
goRf2eddBleprivind |, BP 23- AP - 1 Editurd | Permanent | Editurd -
drepturile de autor 04
10 Referat stiintifi - REF 1 - L Editura Permanent | Editura -
. ejerat stunfific REF 2 1 lura lura
Adresa obtinere o
11. ISBN / CIP - RP - 1 BnaR 1 Editura -
12. | ISBN - BnaR - 1 Fditura | Permanent | Editura -
13. [ CIP - BnaR - 1 Editura | Permanent | Editurd 5
14, g”gfm obfinere - RP - 1 | BCU Cluj 1 Edituri "
15. | DOI - %CI:ULJJ - 1 Editura Permanent | Editura -
1 L L
16. | Manuscris < AP - clec- | Editura/ Lan Editura -
.| Tipografie
tronic
1 Editura S
. Sevia ] or DGA (copie) lan Editura -
' DBU 1 DFC
. DFC
(orig)
1 Editurd '
. 1an Editura
. DGA (copie)
18. | Comandd - ST DBU 1 DEC
! DFC
(orig)
Contract de RP DRG A 1 Editura Permanent | Editura )
19. | Editare-Publicare- - 1 AP
[p)is ST DBU
Tiparire . 1 DFC
Jurist
20, | Exemplarul BT al - ThR AP 1 | Ediwrd | Permanent | Editra | -
publicatiei
Exemplarul
21. | electronic al - ST - 1 Editura Permanent | Editura -
publicatiei
PV de predare
primire a 1 Editura Permanent | Editura -
22. | exemplarului BT si - ST -
exemplarului 1 Tipografie
electronic
PV de predare-
primire a 1 Editura 10 Editura 10
23. | exemplarelor - ST -
destinate 1 Tipografie
Depozitului Legal
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PV de predare-
primire a 1 Editura 10 Editura 10
24. | exemplarelor - RP -
destinate 1 BNaR
Depozitului Legal
Adresi cu lista 1 Editura 5 Editura -
25| |SBN-urilor anulate i RP DBU
1 BNaR
Registrul Inventar Editura
Carti Publicate- Tipografie
26. | Tiparite la Editura - Fé? - 1 Permanent Seééer -
“Gr.T.Popa” Fisier
(format electronic) partajat
CC
. RP
o e | S e ]
P J DBU
28, | fresd obfinere . RP . 1 | BNaR 1 Editrd | -
29. | ISSN - BNaR - 1 Editura Permanent | Editura -
Referat aprobare RP R
30. | participare targuri - ES 1 Editura 1 Editura -
) . DGA
si expozitii DBU
31 Referat achitare 1 EE R 1 Editura 1 Editura -
taxe participare DBU DGA 1 DFC
Referat de
necesitate printare
In Tipografie a RP R 1 | Editura 1 Editwa | -
32. | publicatiilor ce - ES DGA 1 DEC
urmeaza a fi DBU
expuse/
vandute/distribuite
Referat de
necesitate printare RP 1. Sk
33. | in Tipografie a - ES Dg A 1 Eg’gga . Editura
materialelor DBU
promotionale
1 L L
Referat necesitate RP copie Editura 5 Editura i
34. | invederea - DBU -
Tntocmirii P.A.A.P. 1
- BA
orig.
Referat de
necesitate m. . 1- Editura 2 Editura -
vederea achizitiei RP R copie
35. mlj_loacelor fixe, - DBU DGA
obiectelor de 1
) . : BA
inventar, softuri, orig.
birotica, etc.
P\( d.e predare 1 Editura 5 Editura -
primire a RP
36. y - -
documentelor cdtre DBU .
. . e 1 Arhiva
Arhiva universitatii
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