BIBLIOTECA

Miéiune. Scop. Obiective

Biblioteca Universitatii "Dunarea de Jos" din Galati este parte integranta a
sistemului national de Tnvatamant superior gi participa prin colectiile si serviciile
sale la procesul de instruire, formare si educatie, precum si la activitatea de
cercetare din universitate. Ea este subordonata Universitatii "Dunérea de Jos".

Biblioteca colectioneaza, organizeaza si valorificd fonduri de carti,
publicatii seriale si alte publicatii roménesti si strdine din domeniile specifice; de
asemenea asigura accesul gratuit la colectiile sale studentilor, cadrelor didactice
si cercetatorilor Universitati « Dundrea de Jos », este deschisa, Tnsa, si altor
categorii de utilizatori, asigurand accesul nediscriminatoriu la informatii.

Biblioteca face parte din sistemul integrat al bibliotecilor din Romania. In
acest scop coopereaza cu bibliotecile centrale universitare si bibliotecile
institutiilor de fTnvatamant superior pentru asigurarea maximei eficiente in
completarea, organizarea si utilizarea colectiilor de publicatii, precum si in
activitatea bibliograficd si de informare documentara, participd la realizarea
catalogului national partajat i a bibliotecii virtuale roménesti. Biblioteca intretine
si dezvoltd relati de cooperare cu organisme, institutii, biblioteci, unitati de
informare documentara, din fara si strainatate.

Problema principald cu care se confruntd Biblioteca Universitatti, in
prezent, este necesitatea de a elabora o strategie de dezvoltare care sa asigure
mentinerea unor aspecte traditionale, dar Tn acelasi timp sd permita crearea unei
organizatii receptive la schimbare. In concluzie scopurile Bibliotecii sunt:

o Asigurarea unei colectii de materiale de referintd adecvate sustinerii
programelor de invatamant si de cercetare;

e Crearea si mentinerea unor facilitati corespunzétoare oferite de biblioteca;

e Asigurarea accesului la colectiile bibliotecii i la serviciile sale de referinta
sau la alte servicii destinate cadrelor didactice, cercetatorilor, studentilor gi altor
categorii de utilizatori;

¢ Dezvoltarea schemei de personal si sistemelor corespunzatoare de lucru
pentru selectarea, analiza, aranjarea, depozitarea si conservarea colectiilor, ca si
pentru accesul utilizatorilor la acestea;

e Asigurarea conditiilor corespunzatoare din punct de vedere fizic propice
studiului si cercetarii, ca si conservarii materialelor aflate in grija bibliotecii;

¢ Asigurarea folosirii responsabile a resurselor i fondurilor financiare ale
bibliotecii, indiferent de provenientd, printr-o administrare eficientd si o dotare
adecvata cu personal i s& garanteze un nivel corespunzator al acestora pentru a
putea asigura indeplinirea obiectivelor stabilite.

Pentru realizarea acestor scopuri, obiectivul Bibliotecii este sa
selecteze, sa califice corespunzator gi sa asigure continua disponibilitate a
personalului de specialitate, necesar pentru structurarea colectiei, diseminarea
informatiilor si prestarea serviciilor.

Avand Tn vedere caracterul special al Bibliotecii de sistem introdeschis
(schimb continuu de masa - prin cartile Tmprumutate — si de informatie - prin
multitudinea altor servicii oferite) existd o preocupare continua in stabilirea unei
strategii dar gi a unei noi scheme organizationale care s& raspunda cerintelor ce
se manifestd Tn prezent in societate (trecerea de la o societate informationala
catre o Societate a Cunoasterii).



Atributii, activitati si competente

Biblioteca are urmatoarele atributii i competente:

- participa la activitatea didactica, cultural-educativa, de cercetare stiintifica si de
perfectionare din universitate, asigurdnd informarea documentard a
utilizatorilor;

- intretine si dezvolta relatii cu biblioteci, institutii, organizatii si personalitati ale
vietii stiintifice si culturale din fard si strdinatate, In scopul intensificarii
circulatiei informatiilor si documentelor;

- acorda sprijin metodologic la cerere bibliotecilor de invatdmant preuniversitar
din Galati. Biblioteca universitatii, in acord cu metodologia de perfectionare a
personalului din bibliotecile de nvatdmant, asigura calificarea, perfectionarea
si reciclarea personalului, prin participarea personalului de specialitate Ia
cursurile organizate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, precum si la stagii de
pregatire sau de perfectionare in stréinatate;

- organizeaza consfatuiri, schimburi de experienta, sesiuni si simpozioane pe
teme de biblioteconomie si informare documentara, participa la manifestarile
de specialitate organizate pe plan national si international, colaboreaza cu
organizatiile profesionale ale bibliotecilor din Tnvatamant si din alte retele;

- incheie intelegeri, conventii, contracte cu organisme si organizatii interne si
internationale pentru activitati specifice.

Pentru indeplinirea atributiilor, biblioteca desfagoara urmatoarele activitati:

achizitioneaza publicatii si alte documente din tara si strainate;

colec;loneaza lucrarile cadrelor didactice si cercetatorilor, tezele de doctorat
sustinute in cadrul universitatii;

realizeazi schimburi de publlcatu si alte documente cu institutii, organizatii si
personalitdti ale vietii stiintifice si culturale din tara si stréinatate,
organizeaza pastrarea, folosirea si prelucrarea tuturor categoriilor de
documente din colectiile proprii;

verifica si elimina periodic documentele perimate din punct de vedere fizic sau
stiintific, conform prevederilor legale in vigoare;

asigura conditile necesare pentru consultarea de catre toate categoriile de
utilizatori a documentelor, Tn salile de lectura si prin Tmprumut la domiciliu;

- efectueaza imprumut interbibliotecar intern si international de documente;

- asigura informarea utilizatorilor prin bazele de date, elaborarea si editarea de
instrumente de informare, Tn functie de cerintele procesului instructiv-educativ
si de cercetare din universitate;

- colaboreaza la |lucrari bibliografice si de informare documentara editate pe plan
local, national i international

- intreprinde actiuni privind informatizarea activitatilor din biblioteca, participa la
retele si sisteme informatizate din tara si stréinatate.



Spatii destinate bibliotecii

Nr. cladiri: 4
Nr. biblioteci filiale (cu spatiu propriu $i cel putin un bibliotecar angajat): 3
Nr. sectii de imprumut : 4
Nr. sali de lectura: 6
- suprafata totala: 471,53 mp
- nr. locuri (total): 246 locuri
Nr. depozite:7
- suprafata totala: 127,13 mp
- nr. metri de rafturi: 6263 ml
- nr. metri de rafturi : 533 ml - acces liber la raft
Suprafata totala destinata spatiilor bibliotecii ( Sali de lecturd, sectii de Imprumuit,
depozite de carte si birouri) este de 1792 mp dintre care:
- Sediul Central — 1054 mp;
- Filiala de Stiinte Economice si Umaniste — 475 mp;
- Biblioteca Facultatii de Medicind — 150 mp;
- Filiala Bibliotecii din Braila — 113 mp.

Colectiile bibliotecii

Biblioteca detine in colectiile sale publicatii rornénesti si stréine, in format
tiparit sau electronic, din domeniile : stiintelor exacte (matematica, fizica, chimie,
biologie etc.), stiintelor ingineresti (informaticd, electronicd, electrotehnica,
mecanica, metalurgie, constructii de nave, industrie chimica, construciii civile,
hidrotehnica, industrie alimentard, pisciculturd), stiintelor sociale si umaniste
(lingvistica, literaturd romana si straind, jurnalism, drept, economie, sociologie,
filosofie, istorie, religie i teclogie).

Componenta colectiilor pe tipuri de documente :
Numar total de volume (conform registrelor de inventar): 461673 volume
Numar titluri carti : 68900 titluri
Numar de reviste (titluri). 2622 titluri, din care:

- romanesti: 1924 titluri

- straine: 698 titluri
Numar CD-ROM-uri: 352 volume

- 296 titluri

Numar STAS-uri : 35728 titluri/volume
Numaér brevete de inventii : 15000 titluri/volume

Numar baze de date stiintifice abonate, accesibile pe INTERNET: 3
- SpringerLink
- Knovel Interactive Library
- Oxford Journals
Numér baze de date stiintifice cu acces gratuit pe INTERNET : 2
- SCOPUS
- Engineering Village

Numar cataloage de biblioteca: 9
- Cataloage fraditionale: 8
- Catalog electronic (de cand functioneaza): 1999



Instrumente de informare a utilizatorilor :

- Buletin bibliografic (format electronic)

- Repertoriul publicatiilor periodice straine
- Repertoriul tezelor de doctorat

- Ghidul bibliotecii

- Site-ul bibliotecii www.lib.ugal.ro



Statistici

Intrari de documente in colectiile bibliotecii in perioada 1997 - 2006:

An Volume intrate in cursul anului Total volume
1997 13551 445189
1998 6366 451919
1999 7200 459119
2000 8919 468078
2001 7681 475759
2002 9770 446474
2003 6657 451783
2004 9767 446004
2005 8163 452460
2006 9213 461673
Numar de volume existente in colectiile bibliotecii
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Statistica achizitii carti din buget si venituri proprii:

Anul Nr. volume Valoare lei
2000 2304 28937 .98
2001 2057 3849524 |
2002 2690 37394,31
2003 3373 60442.18
2004 1500 33289.97
2005 1220 26076.08
2006 701 25187.59

Achizitie carti - buget si venituri proprii
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Statistica achizitii carti din granturi si sponsorizari:
Anul Nr. volume Valoare lei
2000 423 6676.11
2001 2026 29575.03
2002 2314 58832.01
2003 20 4426 .48
2004 654 25281.96
2005 1449 45309.64
2006 525 31833.92
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Statistica donatii carti :

Anul Nr. Volume Valoare lei |
2000 1569 27810.54 |
2001 1589 13243.54 |
2002 1208 10058.51 |
2003 1123 8739.53 |
2004 1217 8555.16 |
2005 2762 65650.62 |
2006 882 52578.95 |
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Statistica achizitii publicatii periodice in format tiparit:

Anul | Nr. titluri Nr. volume Valoare lei
2002 230 500 86750
2003 235 700 127644
2004 245 760 175628
2005 157 1027 152189
2006 98 561 52853
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Statistica achizitii STAS-uri:

an calendaristic

Anul Nr. volume Valoare lei
2002 500 2050.00
2003 626 292557
2004 473 5290.97
2005 0 0
2006 205 5316.00
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Achizitii baze de date online :

2006 :

c o ¢ o ¢ ©

SpringerLink

ProQuest Science Journals
ABI Global Inform

History Study Center
Literature Online

ASME - American Society Of Mechanical Engineers — 21 titluri reviste

online

Valoare: 112707.95 lei

2007 :

o}

SpringerLink

o Knovel Interactive Library
Oxford Journals
Valoare: 70799.22 lei

o




Schimbul national gi international de documente

Numar parteneri de schimb in anul 2006 :
- din tara — 51 de parteneri
- din strainatate — 68 de parteneri din 25 de tari

Anul Intrari de documente in cadrul schimbului
Total documente din care
Reviste Car? Teze Doctorat

Volume Valoare Volume Valoare Volume Valoare |Volume |Valoare
lei lei lei lei

2003 739 | 943662 385 6049,94 301 250714 51 879,54

2004 1247 27477 67 930 2232429 247 4026,25 70 112710

2065 1329 17729,84 907 13348,15 231 | 3337.,54 59 846,24

! | — — —
2006 1514 : 22671,44 1083 17040,75 258 3669,04 162 184665

Expedieri de documente in cadrul schimbului

! din care:
Anul Total volume |

Reviste Carti

Volume Valoare lei Vol. Valoarelei Volume Valoare lei

2003 477 3816 477 3816 0 0

2004 | 852 9725 822 9453 20 272

2005 i 841 67742 772 64848 69 | 289,8
2006 i 4| 64

621 5925.5 617 58615 @ 4

documente intrate si expediate in cadrul
schimbului interbibliotecar

O intrar

expedier

volume

2003 2004 2005 2006

an calendaristic




Categorii de utilizatori:

- studenti

Utilizatorii Bibliotecii

- studenti la masterat si postuniversitar

- doctoranzi

- cadre didactice
- cadre medicale

- salariati
- cititori externi

- utilizatori temporari

Numar de utilizatori inscrigi in bazele de date ale bibliotecii in perioada

2003 - 2006:
Numar
Anul utilizatori
2003 5378
2004 7221
2005 8744
2006 9915

Utilizatori

10000+
9000 |
8000 {
7000 |
6000
5000 |
4000
3000
20001

1000 |

2003

Structura utilizatorilor in anul 2006:

2004

Anul

2005

Studiu comparativ privind utilizatorii BU Galati

2006

Categorie Numar
Studenti 9056
Cadre didactice 359
Masteranzi 250
Doctoranzi 120
Externi 163
Salariati 52
Utilizatori
temporari 23
TOTAL 9915

Structura utilizatorilor BU Galati 20086

® 0%
1% |
2%

O01% i |

02%
m 0,

 D90%

2 Studenti

@ Cadre didactice :
O Masteranti |
O Doctoranti

B Externi
Salariati

@ Utilizatori temporari |
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Distributia utilizatorilor pe facultati:

Facultatea Numar cititori

Facultatea de Mecanica 1002
Facultatea de Metalurgie si Stiinta Materialelor 300
Facultatea de Nave 484
Facultatea de $tiinta si Ingineria Alimentelor 929
Facultatea de Medicina 91
Facultatea de Inginerie Electrica si Electronica si

Facultatea de 3tiinta calculatoarelor 501
Facultatea de Educatie Fizica 118
Facultatea de Stiinte 272
Facultatea de Drept 96
Facultatea de Litere (Istorie, Filozofie, Teologie) 1088
Facultatea de Stiinte Economice si Administrative 4085
Facultatea din Cahul ( Litere, Stiinte Ingineresti) 143

‘O Facultatea de Mecanica

Distributia utilizatorilor pe Facultati

21% o 10%

0 5%

O41% 0 9%
m1%
O5%

E1%
O3%

& 20%

@ Facultatea de Metalurgie si Stiinta Materialelor
O Facultatea de Nawe

0 Facultatea de Stiinta si Ingineria Alimentelor
@ Facultatea de Medicina

g Facultatea de Inginerie Electrica si Stiinta calculatoarelor

@ Facultatea de Educatie Fizica

0O Facultatea de Stiinte

m Facultatea de Drept

@ Facultatea de Litere(Istorie, Filozofie, Teologie)
Facultatea de Stiinte Economice si Administrative

I @ Facultatea din Cahul { Litere,Stiinte Ingineresti)
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Circulatia documentelor

Statistica imprumuturi documente, in regim informatizat:

Total
Anul | Imprumuturi
2003 7243
2004 9378
2005 12502
2008 11003

Imprumutiri

Variatia imprumuturilor

16000
14000~
12000-
10000-
8000-
5000-
4000
2000-

2003 2004 2005 2008
Anul

Frecventa cititorilor gsi numarul de documente consultate la salile de lectura

2006 | Frecventa | Volume din care :

sltiton carti din care Reviste | Materiale | STAS

Carti Carti de
roménesti | stridine referintd

lan. 3916 6711 6005 4953 1052 212 153 341
Feb 3178 5452 4736 4032 704 100 250 3686
Mar. 5123 8410 7379 5855 1524 370 283 ° 378
Apr. 4574 7450 6310 5210 1100 613 215 312
Mai 4839 7793 7019 6491 528 203 205 366
lunie 3340 5146 4385 3805 580 120 350 291
lulie 1972 3399 2877 2547 330 80 150 292
Aug. 523 527 527 403 124 0 Q 0
Sep. 500 500 500 270 230 0 0 0 |
Oct. 3505 5348 4537 3685 852 262 186 363
Nov. 4501 6392 5685 5013 672 79 253 375
Dec. 3142 4319 3781 3319 462 135 123 280
Total 39114 61447 | 53741 45583 8158 | 2174 2168 3364

lan. Feb. Mar. Apr. Mai lunie lulie Aug. Sep. Oct. Nov. Dec.

Frecventa cititori - volume consultate

volume
cititori

anul 2006
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INFORMATIZAREA BIBLIOTECII

Dotarea cu tehnica de calcul:

1. Computere : 43 din care:
Servere: - 6 servere gi anume:
Serverul: tim - Sediul Central al Bibliotecii
Procesor. dual XEON
Sistem de operare: linux
Servicii oferite: Terminal server pentru 4 statii existente( maxim posibil 10)
Server WEB - ofera acces la site-ul bibliotecii
- gazduieste aplicatii conexe activitatii bibliotecii {(aplicatia
Personalia, aplicatie Remro)
Server de fisere - fisiere comune pentru public
- fisiere de rezerva pentru aplicatii, documentatii
Serverul: linus — Sediul Central al Bibliotecii
Procesor. dual XEON PIV
Sistem de operare: linux
Servicii oferite; Server de fisiere - fisiere comune de lucru ale bibliotecii
(casari,manuale, documentatii, statistica, biblioteconomie,
contracte, inventare, periodice, tipizate, buletine, legislatie,
regulamente, ghiduri $i prezentari)
- fisiere necesare administrarii retelei (scripturi configurare
statii de lucru, documentatii)
Server WEB
- gazduieste aplicatii de lucru destinate personalului’
bibliotecii (aplicatia Chitantier, ...)
Serverul: fw - Sediul Central al Bibliotecii
Procesor: Pl
sistem de operare: linux
Servicii oferite: Firewall
DNS, DHCP
Serverul: jbox — Sediul Central al Bibliotecii
Procesor: PII
Sistem de operare: linux
Servicii oferite: acces la CD-ROM-urile stocate, ca server de fisiere gi server
WEB
Serverul: fw-fseu — Filiala de Stiinte Economice si Umaniste
sistem de operare: linux
Servicii oferite: Firewall
DNS, DHCP
Serverul: alan — Biblioteca Facultatii de Medicina
Procesor: dual XEON
Sistem de operare: linux
Servicii oferite: Terminal server pentru 5 statii (posibil 10)
Server de fisere
- fisiere comune pentru public
- fisiere de rezerva pentru aplicatii, documentatii
Statii de lucru: - 37 statii de lucru din care:
- 17 statji de lucru pentru personalul bibliotecii
- 20 statji de lucru pentru utilizatori .
- 14 statii de lucru cu acces la Internet gi la catalogul
electronic al Bibliotecii (OPAC)
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- 6 statii cu acces la catalogul electronic al Bibliotecii (OPAC)
2. Imprimante: - 6 imprimante dintre care:
- 1 imprimanta de retea
- 1 multifunctional
- 4 imprimante de birou
3. Scannere: -1 scanner

4. Copiatoare: - 3 copiatoare (cu functii de imprimanta de retea)

5. Cititoare de barcoduri: - 8 cititoare de barcoduri

Nr. retele de calulatoare : 3 retele (Sediul Central al Bibliotecii ; Filiala de Stiinte
Economice gi Umaniste ; Biblioteca Facultatii de Medicina)

inregistrari in bazele de date ale Bibliotecii in perioada 1999 - 2006 :
- 24084 titluri carti
- 1117 titluri reviste
- 294 titluri documente electronice
- 761 titluri articole
- 35728 STAS —uri
- 6696 brevete de inventii
- 106026 volume de biblioteca
- 9966 cititori

Aplicatii software dedicate:

1. Soft integrat de biblioteca:
TINLIB versiunea 400
Module: Catalogare + Evidentd; Circulatie; Generator de Rapoarte;
Administrare ; OPAC ; Web OPAC (Worldpac) ;
Comunicatii ; Import/Export)
Nr. licente : 20 din care:
13 licente bibliotecar si
7 licente utilizator

2. Aplicatie GESTPRO - este un instrument de management al gestiunii putand
evalua stocurile si miscérile in cadrul unei gestiuni. Aplicatia permite o evidenta
clara a migcarilor de materiale pe furnizori/clienti; cunoasterea stocurilor atat
cantitativ cat si valoric pe fiecare gestiune; situatia platilor pe clienti/furnizori,
tipuri de documente, cu posibilitatea de a repartiza automat sumele pe facturi.

3. Aplicatii software destinate lucrului in biblioteca:

Evidenta chitantiere (receipts-new) — Aplicatia "Evidentd chitantiere” este
destinata gestionarii taxelor ia biblioteca Universitatii. Aplicatia permite
introducerea, modi ficarea, stergerea datelor referitoare la incasari, precum si
raportari financiare in functie de opfiuni.

Gestiune standarde (stas) - este destinatd gestionarii stasurilor din biblioteca
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universitatii. Aplicatia permite introducerea, modificarea, stergerea datelor
referitoare la stasuri, precum si generarea de liste.

Inventar reviste (invrev) - Aplicatia "Inventar reviste" este destinata efectuarii
inventarului stocului de reviste la biblioteca Universitatii, precum si generarii de
rapoarte si efectuarii de cautari, ulterior incheierii inventarului. Aplicatia permite
introducerea,modificarea stergerea datelor referitoare la reviste, precum si
raportarl in functie de optiuni. Baza de date asociata aplicatiei se numeste
"reviste” si contine date referitoare la reviste: titlul, ISSN, numar, volum, pret de
inventar, pret denominat (calculat prin program), etc ..

Evidenta imprumuturi (imprumut) - Aplicatia "Evidenta Tmprumuturi” este
destinatd gestionarii simplificate a Tmprumuturilor efectuate la biblioteca
universitatii. Aplicatia permite introducerea, modificarea, stergerea datelor
referitoare la imprumuturi, precum si cdutari dupd nr. permis sau nr. inventar.

Baza de date asociata aplicatiei se numeste "imprumut" si contine date
referitoare la Imprumuturi: nr. permis, nr. inventar, datd imprumut, data returnare,
efc...

5. Aplicatii software destinate utilizatorilor

Aplicatia “Personalia” poate fi accesatd de pe site-ul bibliotecii, este un soft
care permite generarea paginilor web personale ale cadrelor didactice, ofera
informatii despre activitatea didactica si stiintificd a acestora.

Formulare electronice pentru referinte prin email (pe site-ul bibliotecii
www.lib.ugal.ro )

Actualizare pret documente (actualpret) - Aplicatia realizeazi actualizarea
prefului pentru orice document din bibliotecd, conform legislatiei n vigoare, fiind
necesara pentru recuperarea valorii documentelor pierdute, distruse sau
deteriorate de catre cititorii bibliotecii. Aplicatia este disponibild utilizatorilor
bibliotecii, pe site-ul bibliotecii www.lib.ugal.ro la sectiunea Servicii. Aplicatia nu
foloseste o baza de date, valorile necesare calculului fiind continute in program.

Personalul Bibliotecii

Numar total de angajati ai bibliotecii: 24 , din care :
- bibliotecari cu studii superioare: 14, din care :
- CU studii de biblioteconomie (cursuri postuniversitare): 7
- bibliotecari cu studii medii: 8, din care :
- cu studii de biblioteconomie (cursuri postliceale) : 1
- inginer de sistem: 1
- analist - programator: 1
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ORGANIGRAMA BIBLIOTECA

SENATUL UNIVERSITATII
“DUNAREA DE JOS”

RECTOR

I

PRORECTOR RESPONSABIL CU
ACTIVITATEA DIDACTICA Sl DE CERCETARE

!

SEF SERVICIU BIBLIOTECA

BIROU PRELUCRARE
DOCUMENTE

OFICIU CALCUL
SALA MULTIMEDIA

BIROU RELATII
CU PUBLICUL

l

1. Achizitie, evidenta carti,
seriale, baze de date

- 3 posturi
2. Schimb si imprumut
interbibliotecar; - 1 post
3. Catalogare, clasificare,
indexare coordonata

— 3 posturi
4. Informare bibliografica,
documentare — 1 post
( Total 8 posturi bibliotecari)

v

inginer de sistem
analist programator
(2 posturi)

TOTAL : 24 de posturi

SEF SERVICIU BIBLIOTECA:
1 post bibliotecar- studii superioare de lunga durata, studii de
specialitate Tn bibliologie si stiinta informarii ;

BIROU PRELUCRARE DOCUMENTE:

1. Sectii de imprumut
2. 8ali de lectura
( 13 posturi bibliotecari)

8 posturi bibliotecari distribuite conform schemei de mai jos, unul din
posturi va avea responsabilitati pentru sef birou prelucrare - studii superioare de
lunga durata (studii de specialitate in bibliologie si stiinta informarii):

ACHIZITIE, EVIDENTA : cirti, documente electronice

2 posturi bibliotecar — studii superioare de lunga durata

SCHIMB INTERBIBLIOTECAR, IMPRUMUT INTERBIBLIOTECAR: crti,

reviste, documente electroni

ce
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1 post bibliotecar — studii superioare de lunga durata

ACHIZITIE, EVIDENTA : reviste, baze de date
1 post bibliotecar — studii superioare de lunga durata

CATALOGARE, CLASIFICARE si INDEXARE COORDONATA: carti,
reviste, documente electronice

1 post bibliotecar — studii superioare de lunga durata - catalogare,
clasificare, indexare coordonata: carti, documente electronice, control autoritate
baze de date

1 post bibliotecar — studii superioare de lunga duraté — catalogare,
clasificare, indexare coordonata: céarti, teze de doctorat, reviste

1 post bibliotecar — studii superioare — catalogare, clasificare, indexare
coordonata documente, catalogare retrospectiva

INFORMARE BIBLIOGRAFICA, DOCUMENTARE : - alcituire instrumente
bibliografice, referinte traditionale si referinte prin e-mail
1 post bibliotecar — studii superioare de lunga durata

BIROU RELATII CU PUBLICUL:

13 posturi bibliotecari distribuite conform schemei de mai jos, unul din
posturi va avea responsabilitati pentru sef birou relatii cu publicul - studii
superioare de lunga durata, studii de specialitate in bibliologie $i stiinta informarii:

SECTIE DE IMPRUMUT (SEDIUL CENTRAL):
- 2 posturi bibliotecar- studii medii, studii superioare de scurta sau
lunga durata

SECTIE DE IMPRUMUT (FILIALA S.E.U):
- 2 posturi bibliotecar — studii medii, studii superioare de scurtd sau
lunga duratd

SALA DE LECTURA | + SALA REFERINTE ( SEDIUL CENTRAL):
- 2 posturi bibliotecar — studii medii, studii superioare de scurta sau
lunga duratd

SALA DE LECTURA Il (SEDIUL CENTRAL):
- 2 posturi bibliotecar — studii medii, studii superioare de scurtad sau
lunga durata

SALA DE LECTURA si REFERINTE (FILIALA STIINTE ECONOMICE S|
UMANISTE):

- 2 posturi bibliotecar — studii medii, studii superioare de scurtad sau
lunga durata

SALA DE LECTURA + SECTIE DE IMPRUMUT (FILIALA BRAILA):
- 1 post bibliotecar — studii medii sau superioare de scurtd sau lunga
duraté

SALA DE LECTURA + SECTIE DE iMPRUMUT + MUL TIMEDIA

(BIBLIOTECA FACULTATII DE MEDICINA):

- 2 posturi bibliotecar — studii medii sau superioare de scurta sau lunga
durata

17



OFICIUL DE CALCUL + SALA MULTIMEDIA:
2 posturi, dintre care:

1 post - inginer de sistem — studii superioare de lunga durata (studii de
specialitate in informatica)

1 post - analist programator — studii supericare de lunga duratd (studii
de specialitate Tn informatica).

PROCEDURI DE LUCRU

. Achizitie, donatii carti
- Evidenta carti
. Achizitie publicatii periodice, baze de date.
. Evidenta publicatiilor periodice
. Catalogare, clasificare si indexare coordonata
. Schimb intern si international de publicatii
. imprumut intern si mternatlonal de publicatii
. Oficiul de informatizare. Sali multimedia
- Sectii de imprumut
10. Séli de lectura
11. Informare bibliografica, documentare

wooNOOObRWON=

1. Proceduri de lucru — achizitie, donatii carti

- se aplica Dispozitia nr. 721/11.10.2004 privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul Universitatii ,Dunarea de Jos” si
oragnizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale in
conformitate cu Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 1792/24.12.2002

® |nformarea, analiza si selectia:
® [nformarea celor din sectorul achizitie al bibliotecii asupra
cerintelor si necesitatilor utilizatorilor si anume:
® planurilor si temelor de cercetare stiintifica din cadrul
facultatilor;
@ Dbibliografiilor facultative si obligatorii pentru fiecare discipling;
® sugestiilor venite din sectorul relatii cu publicul al bibliotecii,
din partea utilizatorilor;
® dezideratelor cadrelor didactice;
® [nformarea sectorului achizitie asupra ofertelor editoriale din
cataloagele traditionale si on-line ale editurilor;
® Analiza informatiilor si selectia documentelor;
® Informarea facultatilor si catedrelor din cadrul universitatii
prin semnalarea noutétilor editoriale din domeniul respectiv;
® Achizitia propriu-zisa
® Achizitie carti straine
® | ansarea procedurii de achizitie in baza referatelor de
achizitie primite de la facultati/catedre:
® prospectarea pietii;
® intocmirea cererii de ofertd catre intermediarii de carte
strdiné in vederea stabilirii celui mai bun pret si a celor
mai avantajoase conditii de livrare;
® analiza ofertelor intermediarilor;




® intocmirea studiului de piata (analiza
pretului/publicatie la cursul valutar al zilei respective)
si stabilirea intermediarilor castigatori;

® intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli si
angajamentului bugetar;

@ intocmirea notei justificative privind procedura de
achizitie, valoarea achizitiei/cod CPV,

® redactarea comenzilor ferme, obtinerea aprobarii lor
de catre conducerea institutiei, expedierea lor — fax,
posta;

® Achizitie carte romaneasca:

® prospectarea pietii:
@ consultarea editurilor (e-mail, telefonic, fax) in
vederea stabilirii existentului, pretului/publicatie;
® intocmirea notelor de prospectare a pietii;
® intocmirea propunerii de angajare a unei cheltuieli i
angajamentului bugetar;
® intocmirea notei justificative privind procedura de
achizitie, valoarea achizitiei/cod CPV,
redactarea comenzilor ferme, obfinerea aprobarii lor de cétre
conducerea institutiei, expedierea lor — fax, posta;

® Receptionarea si inreqistrarea documentelor prin intermediul

aplicatiilor specifice de contabilitate si semnalarea intrarii

documentelor in colectiile bibliotecii:

receptionarea publicatiilor (confruntarea coletului cu factura,
referatul gi comanda, identificarea nerequlilor);

intocmirea corespondentei catre furnizor in vederea semnafam
neregulifor depistate;

intocmirea ordonantiarii de plata conform facturii;

intocmirea notei de receptie (utilizédnd softul GestPro) si semnarea
acesteija de cdtre comisia de receptie;

vizarea de catre controlul financiar-preventiv a facturii;
transmiterea facturii catre serviciul financiar in vederea efectuarii
platii;

intocmirea ordonantarii de plata conform facturii;

intocmirea de Tngtiintari cétre facultatea/catedra, in speta, persoana
care a solicitat achizitia.

® Prelucrarea donatiilor de carti:

intocmirea proceselor verbale de predare-primire catre serviciul
contabilitate;

intocmirea notei de receptie (utilizénd softul GestPro) si semnarea
acesteia de catre comisia de receptie;

transmiterea documentelor mentionate catre serviciul contabilitate;
redactarea scrisorilor de mulfumire catre donatori;

semnarea si expedierea corespondentei.

2. Proceduri de lucru - Evidenta carti

® Evidenti carte:

arhivarea documentelor de intrare (evidenta primara):
® jn form3 traditionald — prin inscrierea in Registrul de
Migcarea a Fondului;

19



® in formd electronicd in sistemul integrat de biblioteca — prin
completarea campurilor specifice (nr. crt., data intrare, nr. si
data facturii, provenienta publicatiilor);
® inventarierea publicatiilor intrate in biblioteca pe fiecare stoc —
factura/proces verbal de donatie (evidenta secundara):
@ |istarea barcodurilor cu nr. Inventar al cartilor i atasarea pe
pagina de titlu;
® evidenta traditionala:
= Tnscrierea Tn registrul inventar a autorului si titlului
fiecarei publicatii, impreuna cu datele de identificare
(loc aparitie, editura, an aparitie, pret/ex, cota, nr.
intrare Tn RMF, localizarea);
= stampilarea fiecarei publicatii pe pagina de titlu,
pagina de control si ultima pagina tiparita;
* inserarea numarului de inventar deasupra stampilei;
* inserarea pe coperta si pagina de titlu a cotei de
format;
* inserarea pe unicat a modului de repartizare a
dubletelor;
lipirea pe documentele destinate Tmprumutului a fisei
termen de restituire;
® gvidenta electronica:

» completarea blocului inventar din sistemul integrat de
biblioteca (nr. inventar, filiald, localizare, cota
exemplar, pret/ex.) ;

* generarea automata a numerelor de inventar. in cazul
titlurilor in mai multe exemplare;

= completarea figierelor de autoritate pentru edituri
(adrese, date contact);

= evidenta retrospectivd — completare si corectare
nereguli (cote duble, neuniformitatea scrierii
inventarelor efc.);

® editarea proceselor verbale de predare-primire cétre sectiile de
imprumut si salile de lectura:

* realizarea operatiunilor de export din sistemul integrat
de biblioteca — prin cautarea datelor intrate pe fiecare
stoc, utilizdnd programul TinLIB;

= realizarea operatiunilor de import din sistemul integrat
de biblioteca — utilizand softul TG pentru generarea
rapoartelor,;

» prelucrarea datelor rezultate in vederea finalizarii
procesului verbal de predare-primire catre gestiuni;

® editarea si lipirea pe cotor a etichetelor cu cheterizarea pentru
publicatiile destinate accesului liber la raft, din silile de
lectura;

@ predarea efectiva a publicatiilor catre gestionari;

® evidenta iesirilor din biblioteca (publicatii rezultate din casare,
pierdere si propuse pentru scadere):

® radierea acestor publicatii din registrul inventar in baza actului

aprobat de conducerea institutiei:
® numarul de inventar si pretul se taie cu diagonale de culoare
rosie;
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se completeaza numarul curent din RMF iesire
corespunzator stocul eliminat;

la rubrica observatii (mentiuni) se specificd numarul si data
actului de scoatere a publicatiei respective din evidentele
bibliotecii (procesul verbal);

® jnscrierea la capitolul lesiri din Registrul de Miscarea a
Fondului a pozitiei corespunzatoare
actului/tabelului/procesului verbal intocmit de gestionarul care
propune casarea publicatiilor:

- nr. crt. RMF legire;

- data iesirii publicatiilor;

- nr. si data tabelului/procesului verbal;
- nr. total de volume casate;

- valoarea totald a volumelor casate.

® statistica anuala privind capitolul Recapitulare din Registrul de
Miscare a Fondului.

3. Proceduri de lucru - achizitie publicatii periodice, baze de date
- se aplica Dispozitia nr. 721/11.10.2004 privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul Universitatii ,Dunarea de Jos” si
oragnizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale in
conformitate cu Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 1792/24.12.2002

® |Informarea, analiza si selectia:
® Informarea celor din sectorul achizitie al bibliotecii asupra

nevoilor informationale ale utilizatorilor si anume:

specializarilor gi cursurilor existente in cadrul facultatilor
universitatii ;

temelor de cercetare din cadrul catedrelor de specialitate ale
universitatii;

sugestiilor venite din sectorul relatii cu publicul al bibliotecii,
din partea utilizatorilor;

nevoilor informationale ale diferitelor categorii de utilizatori
(cadre didactice, doctoranzi, studenti, cercetatori);

® [nformarea sectorului achizitie asupra ofertelor editoriale din
cataloagele traditionale si on-line ale editurilor;

® Informarea facultatilor gi catedrelor din cadrul universitatii
prin semnalarea noutatilor editoriale din domeniul respectiv;

® Analiza informatiilor si selectia titlurilor in vederea realizarii
abonamentelor anuale;

Supunerea spre analiza catedrelor de specialitate din cadrul
facultatilor universitatii, a titlurilor ce urmeaza a fi
achizitionate Tn cadrul abonamentelor pe anul urmator
(transmiterea listelor cu titlurile din abonamentele curente,
semnalarea noutétilor sau punerea la dispozitie a
cataloagelor de edituri sau a cataloagelor furnizorilor);
Stabilirea titlurilor publicatjilor periodice ce urmeaza a fi
abonate pe baza referatelor de achizitie primite de la facultati
si aprobate de catre conducerea universitatii.

® Achizitia propriu-zisa:
® initierea si lansarea procedurii;

Tntocmirea caietului de sarcini Tn vederea lansarii procedurii
de achizitii (lista de titluri, conditii si termene de livrare, acces
online la anumite titluri);
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® alegerea procedurii de achizitie (cerere de oferta sau
negociere cu o singura sursa);
alegerea ofertantilor;
intocmirea a dosarului de achizitie;
publicarea anuntului de participare la licitatie;
intocmirea comisiei de evaluare.
® derulare procedurii
® transmiterea invitatie de participare;
® primirea $i deschiderea ofertelor.
® finalizare procedurii si administrarea contractului
® Alegerea ofertantului i atribuirea contractului Tn functie de
conditiile stabilite Tn caietul de sarcini;
® Realizarea si semnarea contractului de achizitie publica
pentru abonamente la publicatii periodice stréine sau
romanesti;
® Urmarirea derularii contractului in timp, anuntarea
furnizorului in scris asupra netransmiterii unor exemplare din
cadrul abonamentelor, recuperarea valoricd a exemplarelor
care nu au fost expediate).
® [nformarea utilizatorilor ( lista de titluri pe site-ul web al bibliotecii cu
linkuri catre publicatiile full-text online, transmiterea informatiilor
prin email cadrelor didactice).

Proceduri de lucru - evidenta publicatiilor periodice

® FEvidenta periodice
® evidenta preliminara
® notarea elementelor de identificare a periodicelor (titlu,
periodicitate, nr. Exemplare, furnizor) in Fisele de evidenta
preliminara ziare sau Fisele de evidenta preliminara reviste;
® notarea numar de numar a periodicului pe masura intrarii lui
n biblioteca;
® arhivarea documentelor de intrare (evidenta primara):
® in forma traditionala — Tnscrierea
lunarad/trimestriala/semestriala/anuald a abonamentelor in
Registrul de Miscare a Fondului;
® jn forma electronicd n sistemul integrat de biblioteca — prin
completarea campurilor specifice (nr. crt., data intrare, nr. si
data facturii, provenienta publicatiilor);
@ inventarierea publicatiilor intrate in biblioteca pe fiecare stoc -
factura/proces verbal de primire (evidenta secundara):
® listarea barcodurilor cu nr. de inventar al serialelor si
atagarea pe pagina de titlu;
® evidenta fradifionala:
® inscrierea in registrul de inventar a volumului de
biblioteca reviste/ziare Tn functie de nr. de pagini, nr.
de aparitii;
® stampilarea fiecarei publicatii pe pagina de titlu si
ultima pagina tiparita ;
® inserarea numarului de inventar deasupra stampilei
(se acorda un singur numar de inventar pentru toate
numerele care alcatuiesc un volum de biblioteca);
® cvidenta elecironica:




® completarea blocului de inventar din sistemul integrat
de biblioteca (nr. de inventar, filiala, localizare, pretul,
nr. Detinute;

® completarea figierelor de autoritate pentru furnizor;

® editarea proceselor verbale de predare-primire catre Serviciul

financiar-contabilitate — prin care se constata primirea in
luna/trimestrul/semestrul/anul respectiv a numarului de ziare,
reviste sau alte publicatii contractate prin abonament;

editarea proceselor verbale de predare-primire cdtre sectiile de
imprumut si sdlile de lectura:

» realizarea operatiunilor de export din sistemul integrat
de biblioteca — prin cautarea datelor intrate pe fiecare
stoc, utilizadnd programul TinLIB;

= realizarea operatiunilor de import din sistemul integrat
de biblioteca — utilizand softul TG pentru generarea
rapoartelor;

» prelucrarea datelor rezultate in vederea finalizarii
procesului verbal de predare-primire catre gestiuni;

® predarea efectiva a publicatiilor catre gestionari.

5. Proceduri de lucru — catalogarea, clasificarea, indexarea
coordonata a documentelor

Catalogai‘ea documentelor - se realizeazd conform normelor standard

internationale ISBD (International Standard Ribliographic Description):
e Analiza documentelor provenite de la compartimentul achizitie si
evidenta carti si periodice.

@]

@]

(@]

stabilirea tipului de suport (hartie, CD-ROM, DVD-ROM, microfige
etc.);

stabilirea tipului publicatiei (carte, serial, teza de doctorat, material
audio-video);

studiul documentului sau al altor izvoare de informatie in vederea
stabilirii tuturor elementelor descrierii bibliografice; instalarea CD-
ROM-urilor pentru a putea accesa documentul electronic,
vizualizarea tipului de informatie continut (ce tip de figiere, formatul
acestora), care sunt cerintele minime de sistem pentru vizualizare
si/sau auditie, in vederea completarii acestor date in inregistrare.

o Introducerea descrierii bibliografice folosind programul de biblioteca
TINLIB 400, modulul catalogare:

O

stabilirea titlului documentului, prin analiza paginii de titlu; cautarea
titlului In bazele de date proprii si in alte baze de date bibliografice
disponibile online pentru evitarea unor erori, efectuarea altor cautari
relevante (de ex. dupd ISBN, ISSN), pentru a preveni dubla
inregistrare a aceluiagi titlu, sau suprapunerea Iui cu un titlu identic,
care, insa, caracterizeaza un alt document;

stabilirea autorilor lucrdrii, a vedetei uniforme de autor, prin
consultarea fisierelor de autoritate;

introducerea documentului in bazele de date, folosind optiunile
caracteristice fiecarui tip de document: Cautare/Editare titluri carti,
Cautare/Editare titluri seriale, Catalogare materiale AV (audio-
video), cu eventualele legaturi aferente; completarea cémpurilor
machetei corespunzatoare tipului de document: introducerea
titlului, stabilirea gi introducerea vedetelor de autor(i), editor(i), autor
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colectiv, a titlului uniform, mentionarea responsabilitétilor, a datelor
editoriale (nume editurd, loc publicare, an de aparitie), a ISBN-ului,
ISSN-ului, etc., cu verificarea figierelor de autoritate respective, a
colatiunii, a cotei de format, realizarea eventualelor legéaturi (carte-
serial, carte-AV, titlu serial-AV, etc.);

o salvarea inregistrarii si verificarea modului si locului in care apare
aceasta afisata, verificarea corectitudinii titlului si a celorlalte date
introduse. In caz de eroare, revenire si corectare.

Clasificarea — indexarea documentelor - se realizeaz& cu ajutorul sistemului

C.Z.U. (Sistemul Clasificarii Zecimale Universale) si a tezaurelor.

Stabilirea continutului, a subiectului documentului, a temelor tratate pe
baza chiar a documentului considerat. Cercetarea introducerii, prefetei,
postfetei, cuprinsului, eventual a bibliografiei pentru a delimita subiectul
tratat si a ne face o idee cét mai clara despre acesta. Stabilirea
vedetei/vedetelor de subiect, a eventualelor relatii intre diverse domenii
ale cunoasterii {daca este cazul), a subiectului care este tratat
preponderent. Se va avea in vedere §i sala de lecturd Tn care este cel mai
util sa ajungé decumentul din punctul de vedere al utilizatorului, filiala, etc.;
Cautarea altor documente-titlu cu vedete de subiect similare sau apropiate
in baza de date proprie sau in alte baze de date, disponibile online, pentru
a vedea ce indici de clasificare li s-au alocat acestora. Folosirea in acest
sens a indicelui CZU editie in limba engleza si a tezaurelor.

Stabilirea indicelui de clasificare, folosind CZU, eventual Extentions and
Corrections. Construirea unui indice compus care sa reflecte adecvat
continutul documentului, dacé este cazul;

Completarea, pe baza indicelui ales sau construit, a divizionarei, vedetelor
de subiect, cuvintelor cheie adaugate titlului, termenilor tezaur dupa
regulile de construire a tezaurelor,;

Completarea pe document a cheterizérii pe baza indicelui de clasificare si
a tabelelor de autoriftitluri, elaborate de Cultter;

Salvarea inregistrarii si verificarea datelor introduse.

intretinerea cataloagelor existente (pe fise), retroconversie si catalogare

retrospectiva

- Verficarea si actualizarea periodica a cataloagelor pe fise avand in vedere
modificarile care decurg din Extentions and Corrections to UDC;

- Introducerea fnregistrarilor bibliografice de pe fise In baza de date,
retroconversie, pentru a se renunta, in timp, la acest tip de catalog.

- Catalogarea si clasificarea documentelor mai vechi din colectiile bibliotecii Tn
regim informatizat.

6. Proceduri de lucru - Schimb intern si international de
publicatii

Schimb intern gi international de publicatii

Intrarea in gestiune a documentelor prin schimb interbibliotecar de
publicatii se realizeaza prin trimiterea $i primirea de publicatii de catre
parteneri de schimb, pe baza de reciprocitate.

Desfagurarea procesului de schimb presupune parcurgerea mai
multor etape:

trimiterea de scrisori cu publicatiile care pot fi oferite In cadrul schimbului
interbibliotecar, partenerilor de schimb ;
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primirea de liste cu publicatiile oferite spre schimb de partenerul respectiv,
alegerea publicatilor considerate necesare si trimiterea unui raspuns
partenerului de schimb ;

la fiecare primire de publicatii, se confirma primirea prin posta traditionala
sau e-mail.

se completeaza figa partenerului de schimb respectiv, se tine evidenta
numarului de documente primite, tipul lor, pretul publicatiei, adresa de
expediere ;

se tine evidenta corespondentei cu partenerii si evidenta publicatiilor
expediate catre partener de schimb;

Primirea publicatiilor in cadrul schimbului:

La diverse intervale de timp se primesc publicatiile expediate de partenerii
de schimb insotite de o listd sau un proces verbal de predare-primire, se
confirma primirea publicatiilor si/sau se semneazd procesul verbal de
predare-primire $i se returneaza partenerului de schimb, prin posta.
Tipurile de publicatii primite Tn cadul schimbului sunt: cérti, reviste, CD-uri,
microfige, teze de doctorat.

Evidenta publicatiilor primite in cadrul schimbului interbibliotecar:
Pentru monografii(carti si teze de doctorat):

o In Registrul de Miscare a Fondurilor (RMF), se realizeaz3 evidenta
globala, specificdnd : numar de publicatii, valoarea si numerele de
inventar ;

o se trece la evidenta individual&, se aloca n registrul de inventar un
numar unic pentru fiecare carte in parte, si se completeazd cu
datele cartii respective campurile specifice din Registrul de
Inventar(RI) pentru monografii, numarul unic alocat se trece pe
publicatie( prima pagind, pagina 17 de control a bibliotecii si ultima
pagind a publicatiei), se stampileaza publicatia( prima pagina,
pagina 17 de control a bibliotecii si ultima pagina a publicatiei), se
lipeste eticheta cu barcod contindnd numarul de inventar unic
alocat, si in functie de dimensiunea cartii se aloca o cotd de format
unica(l, 11, 1ll, IV, V)

o dupa inregistrarea in acest mod a lotului de carti prelucrat, se trimit
cartile la departamentul catalogare

o se completeaza registrul de intrare specific sectorului schimb de
publicatii, cu toate datele de inventariere a lotului respectiv, nr. din
registrul de intrare va da nr. Procesului Verbal, se completeaza un
Proces Verbal, in 2 exemplare, la care se adaugd, Nota de
Receptie(NIR) realizatd cu ajutorul programului GestPro in 2
exemplare, nr. NIR-ului fiind dat de numarul de RMF alocat lotului
respectiv. NIR-ul este apoi semnat de comisia de receptie, 1 ex
ramane in biblioteca, celdlalt exemplar insotit de procesul verbal
este lasat la contabilitate, se pastreazd o copie a Procesul Verbal
semnata de contabilitate.

o -dupa primirea lotului de carti de |la sectorul de catalogare, se trece
la completarea in programul TinLIB, a partii de evidenta pentru
fiecare carte din lot( se completeazad urmatoarele campuri: RMF,
sursa exemplar, Numar Inventar, Clasa unitate, Filiala, Localizare,
Cota exemplar, pret)

o -se trece |a realizarea raportului: Proces verbal de predare-primire a
publicatiilor, proces realizat tot in TinLIB pe baza caruia se face
predarea-primirea de publicatii intre sectorul schimb de publicatii i
relatii cu publicul
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Pentru periodice(reviste, ziare):

o Tinregistrarea traditionala a documentelor in evidenta contabild a
bibliotecii: numar de inregictrare in RMF (Registrul Migcarii
Fondurilor) si alocarea unui numar unic de inventar in Rl (Registrul
Inventar)

o sgtampilarea publicatiilor, barcodarea si cheterizarea acestora;

o fitlurile noi intrate Tn colectia bibliotecii sunt trimise n sectorul de
catalogare, clasificare gi indexare a documentelor ;

o finregistrarea in TinLIB, la modulul evidenta: noile numere intrate in
biblioteca din periodicul respectiv precum si datele de evidenta(se
completeaza urmatoarele campuri: RMF, sursa exemplar, Numar
Inventar, Clasa unitate, Filiala, Localizare, Nr. detinute, pret)

o Tintocmirea « Procesului verbal de predare-primire a publicatiilor »
$i predarea publicatiilor catre gestionarul de la sectia de imprumut
sau de la salile de lectura.

in cadrul schimbului interbibliotecar de publicatii se expediazi
revista stiintifica a universitatii: Analele Universitatii “Dunarea de Jos”
Galati, ce include 18 fascicole:

Fascicula I: Economie si Informatica Aplicatd, ISSN 1584-0409

Fascicula II: Matematica. Fizica. Mecanica Teoretica, ISSN 1221-4531
Fascicula Ill: Electrotehnica. Electronica. Automatica. Informaticd, ISSN
1221-454X

Fascicula IV: Frigotehnie. Motoare cu ardere interna. Cazane si Turbine,
ISSN 1221-4558

Fascicula V: Tehnologii in Constructia de Masini, ISSN 1221-4566
Fascicula VI: Tehnologia Produselor Alimentare, ISSN 1221-4574
Fascicula VII: Pescuit si Acvacultura, ISSN 1453-0821

Fascicula VIII: Tribologie, ISSN 1221-4590

Fascicula IX: Metalurgie si Stiinta Materialelor, ISSN 1453-083X (bianual)
Fascicula X: Mecanica Aplicata, ISSN 1221-4612

Fascicula XI: Constructii Navale, ISSN 1221-4620

Fascicula XII: Utilajul si Tehnologia Sudarii, ISSN 1221-4639

Fascicula XIlI: Limba si Literatura, ISSN 1221-4647

Fascicula XIV: Inginerie Mecanica, ISSN 1224-5615

Fascicula XV: Educatie Fizica si Management in Sport, ISSN 1454-9832
Fascicula XVII: Medicind, ISSN 1583-2074 (bianual)

Fascicula XVIII: Filosofie, ISSN 1583-512X (bianual)

Fascicula XIX: Istorie, ISSN 1583-7181

Acreditarea CNCSIS

fascicole sunt acreditate de CNCSIS, procesul de acreditare are loc anual,
fiind necesard completarea unui formular de aplicatie, care cuprinde si
schimbul interbibliotecar de publicatii pentru fiecare revista in parte.
Evidenta analelor stiintifice ale universitatii

In vederea realizérii in bune conditii a procesului de schimb este necesar#
tinerea unei evidente a Analelor Universitatii “Dunérea de Jos” Galati:

se aduce manuscrisul pentru tiparire de catre redactorul sef sau de catre
secretarul fascicolei respective, se stabileste numarul de exemplare ce vor
fi tiparite( exemplare pentru autori, depozit legal, schimb intern si
international, bibliotecad, anale), se intocmeste Nota de Comanda pentru
multiplicare gi se trimite la departamentul de multiplicare al universitatii, tot
aici se Tntocmeste si nota pentru consumul de materiale necesare tiparirii,
nota care este data la contabilitate, pentru realizarea unui Deviz de Calcul,
ce va determina pretul lucrarii respective.
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7

¢ Dupa tiparire, exemplarele se repartizeaza, dupa cum a fost stabilit
anterior.
@ Expedierea publicatiilor in cadrul schimbului:
o Schimb intern:
® se intocmeste lista de expedieri in functie de partenerii
fascicolelor ce vor fi expediate, se completeza formularul de
expediere pentru fiecare partener in parte, se intocmeste un
borderou de expediere.
® - pentru colete: se ambaleaza publicatile Tnsotite de
formularul de expediere, se trec adresele, se compleaza
buletinul de expeditie pentru posta, pentru fiecare colet in
parte.
@ - pentru plicuri: se pun publicatile in plicuri Tnsotite de
formularul de expediere, se trec adresele.
e Schimb extern:
® se completezd formularul de expediere pentru fiecare
partener in parte, se intocmeste un borderou de expediere.
Pentru schimbul extern, expedierea se face numai in plicuri.
® Expediere colete si plicuri:
Intocmirea unui referat de necesitate §i oportunitate, in care se solicita
banii necesari expedierii coletelor sau cumpararii de timbre postale
se ridica banii de la casierie
se Tntocmeste o delegatie pentru posta
se solicitA o masind pentru postd Tn vederea expedierii coletelor si
plicurilor
s - se intocmeste un Decont Cheltuieli Materiale, unde se trec chitantele,
facturile, borderourile de expediere, eventualii bani rdmasi din expediere.
® Realizare de statistici:
o Statistica Schimbului International de Publicatii(Biblioteca Nationald a
Romaniei),
e Activitatea Editurilor (Institutul National de Statistica),
o Statistica specificd bibliotecii.

Proceduri de lucru - imprumutul interbibliotecar national si

international

- se aplicd Ordinul nr. 5286 din 26 iulie 2004 privind aprobarea
Regulamentului pentru fmprumutul interbibliotecar emis de Ministerul
Educatiei si Cercetarii.

s preluarea cererii utilizatorului

e completarea unui formular de imprumut interbibliotecar,

e cautarea documentului solicitat Tn cataloagele online ale altor biblioteci din
tara

e transmiterea cererii utilizatorului catre bibliotecile prin intermediul listei de
discutii byblos sau direct catre biblioteca unde a fost regasit documentul;

e transmiterea formularului de Tmprumut interbibliotecar catre biblioteca
furnizoare
anuntarea beneficiarului la sosirea documentului
semnarea figei de Tmprumut pentru perioada precizata de catre biblioteca
furnizoare

¢ imprumutul intern:



e se realizeaza pe baza formularelor standardizate: A, B si C, cu
urmatoarele mentiuni:

e - Formularul A se pastreaza de catre biblioteca beneficiara si poate fi
transmis prin fax sau prin posta,

e - Formularul B insoteste publicatia la Tmprumut si la restituire,
Formularul C se pastreaza de catre biblioteca furnizoare.
-pentru formularele A, B si C se completeazd urmatoarele campuri:
Numarul cererii, adresa bibliotecii furnizoare, autori, titlu, loc de publicare,
editura, an, volum, ISBN/ISSN, editie, adresa bibliotecii beneficiare, data
restituirii, semnatura, data.

e returnarea documentului céatre biblioteca furnizoare; taxele postale ale

transmiterii coletului sunt suportate de catre utilizatorul care a solicitat

documentul.

Cand biblioteca este furnizoarea imprumutului

se primeste cererea de Tmprumut interbibliotecar formularul B si C

se identificd cartea solicitatd in colectiile bibliotecii

se trimite prin colet pogtal publicatia solicitata insotita de formularul B

imprumutul extern:

e se realizeaza contra cost, in functie de taxa solicitatd de biblioteca
furnizoare.

e Anual se realizeazd statistica imprumutului intern si extern de
publicatii.

8. Proceduri de lucru - Oficiul de informatizare. Sala multimedia.

® Asiqurarea serviciului de training si referinte la sala multimedia
O raspunde la solicitarea unui cititor de la sala muitimedia atunci
cand exista deficiente in folosirea unor programe sau a tehnicii
de calcul
® verifica prin acces de la distantd sau local starea statiei de
lucru si a software-ului
® remediazd deficienta sau ofera alternative si/sau
informeaza/instruieste cititorul
® oferd soluti complementare pentru evitarea n viitor a
aparitiei deficientei
O ofera referinte
® solicitd detalii privitoare la informatia cautatd si ajutd in
formularea cererii ( interviul de referinta)
® ofera referintele si detalile tehnice necesare obtinerii
informatiei
® indruma spre serviciul specilizat, in cazul unor informatii ce
depasesc competenta
® Asigurarea accesului publicului la sala multimedia
O Organizeaza si verificd accesul utilizatorilor pe statiile de lucru de la
Sala multimedia a bibliotecii
O ofera informatii despre modul de utilizare a statiilor de lucru
O verifica permisele cititorilor de la sala multimedia
O 1n cazul lipsei permisului sau a vizei indruma cititorul spre biroul de
eliberare permise cititori
® Asigurarea serviciului de imprimare pentru publicul cititor
O preia si clarifica cererea cititorului
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00000 O

ofera informatii despre procedurd, taxe, conditii grafice si legale
(Legea dreptului de autor nr. 8/1996)

ajusteaza documentele pentru imprimare (daca este cazul)

scrie dispozitia de plata si indruma cititorul catre casierie

verifica chitanta cu care s-a facut plata serviciului

executa imprimarea

verifica rezultatul imprimarii

® Asigurarea serviciului de copiere documente in format electronic pe
CD-ROM

O

00000

preia si clarificd cererea cititorului si conditile legale (Legea
dreptului de autor nr. 8/1996)

ofera informatii despre procedura, taxe si conditii

arhiveaza documentele (daca este cazul)

scrie dispozitia de plata si indruma cititorul cétre casierie

verifica chitanta cu care s-a facut plata serviciului

executa copierea

verifica rezultatul operatiei

@ Asigurarea serviciului de scanare documente

O

"00000

preia si clarificd cererea cititorului si conditile legale (Legea
dreptului de autor nr. 8/1996)

ofera informatii despre procedura, taxe si conditii

scrie dispozitia de plata si indruma cititorul catre casierie

verificad chitanta cu care s-a facut plata serviciului

executa scanarea

verifica rezultatul operatiei

® Asigurararea serviciului de copiere documente

0 O O O OO0 o0 o

preia si clarificd cererea de creare/incarcare cont de coplere a
cititorului

ofera informatii despre procedura, taxe si conditii legale (Legea
dreptului de autor nr. 8/1996) - in cazul creérii unui cont nou

verifica chitanta cu care s-a facut plata serviciului

solicita cititorului numarul de cont sau alegerea unui numar de cont
(in cazul unui cont nou de copiere)

introduce numarul de cont Tn baza de date a serviciului folosind
aplicatia software dedicata "Evidenta chitantiere”

creeazal/incarca contul de copiere la copiator de la tastatura
acestuia

face instructajul complet pentru utilizarea in conditi optime a
aparatului (dacé este un cont nou sau la cererea cititorului)
alimenteaza tavile copiatorului cu hartie.

® Asigurarea si gestionarea salvarilor de siguranté ale datelor

O

0

executa zilnic proceduri de salvéri de sigurantd si intretinere a
bazelor de date utilizate de soft-ul de bibliotecd TINLIB
® gcceseaza local de la tastaturd serverul ce ruleaza soft-ul
TINLIB
® verifica starea de lucru a aplicatiei (numar de conexiuni
curente deschise)
® arhiveaza bazele de date curente, copiazd redundant
arhivele si executda marirea bazelor de date (operatia GROW
si REORG asupra figierelor din bazele de date ale TINLIB)
lunar copiazd pe CD-ROM salvdrile zilnice ale bazelor de date
ale TINLIB
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O concepe si/sau instaleazd dupd cerinte programe care si
automatizeze salvarea periodica a bazelor de date si fisierelor
O verifica periodic corectitudinea functiondrii programelor de
salvare automata si cauta solutii de optimizare a salvdrilor de
siguranta
O face lunar arhivarea si copierea pe CD-ROM a bazelor de date
ale bibliotecii, a fisierelor comune ale utilizatorilor si a site-ului
WEB
® Gestionarea documentelor eletronice pe CD-ROM si asigurarea
partajarii acestora in reteaua intranet a universitatii
O verifica corectitudinea datelor inscrise in procesul verbal de
predare-primire a CD-ROM-lui primit
O se informeaza asupra descrierii bibliografice a continutului folosind
softul de bibliotecd (TINLIB) sau comunicand cu catalogatorul
responsabil de descrierea bibliograficd a documentelor electronice
O copiaza CD-ROM-ul pe serverul de CD-ROM-uri la locatia potrivitd
descrierii, folosind interfata acestuia
O stocheaza CD-ROM-ul la raft in oficiul de calcul la locatia potrivita
® Administrarea aplicatiilor WEB si a bazelor de date aferente
O instaleaza si actualizeaza aplicatiile server si aplicatiile WEB
@ instaleaza serverul WEB si serverul de baze de date
® actualizeaza (daca este cazul) aplicatiile server
_ ® instaleaza aplicatile WEB create Tn cadrul serviciului
O verifica aplicatiile server si aplicatiile WEB
® verifica periodic figierele jurnal ale serverului WEB si ale
serverului de baze de date ;
® verifica aplicatile WEB instalate si propune solutii de
optimizare (daca este cazul)
O furnizeaza statistici de vizitare a aplicatiilor WEB

® Creearea si dezvoltarea aplicatiilor WEB
O analizeaza si clarifica cerintele

O proiecteaza interfetele, structurile de date si algoritmii
O realizeaza codul si grafica
O testeaza si optimizeaza aplicatia
® Gestionarea bazelor de date online ( abonamente)
O comunica prin e-mail sau telefonic cu furnizorul de servicii
® pune la dispozitie datele necesare accesului online din
institutie (In stadiul initial)
® informeaza si solicita furnizorului remedierea problemelor in
accesarea informatiei
O gestioneza conturile de administrare ale bazelor de date online
@ executa configurarile initiale ale conturilor de administrare
® verifica periodic situatia accesului la informatie folosind
interfetele de administrare ale bazelor de date
O asigurarea accesului utilizatorilor din universitate la informatie
@ asigura suport cadrelor didactice Tn stadiul initial al achizitiei
bazelor de date
@ asigura conditile tehnice realizarii de prezentari, ale
furnizorilor
® pune la dispozitie prin intermediul site-ului WEB al bibliotecii
a documentelor de prezentare a bazelor de date
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® publica pe site-ul WEB al bibliotecii legaturile catre bazele de

date online

® informeaza prin e-mail cadrele didactice despre modalitatile
de acces si schimbarile aparute
® Asigurarea bunei functionari a echipamentelor si tehnicii de calcul

O rezolva incidentele
® Jdelermina natura_incidentului (hardware sau software) si

periodicitatea aparitiei prin:

® comunicare cu utilizatorul echipamentului, solicitand

detalii
®
®
%

referitoare ia:

momentul si frecventa aparitiei defectului

modul de manifestare (simptome)

contextul manifestarii incidentului (proceduri
executate, aplicati rulate, echipamente
periferice conectate, etc)

® examinare echipament de la distanta sau local (la
sediu sau la filiale)

® daca

incidentul necesita un timp indelungat de

rezolvare, ofera utilizatorului un echipament similar de
schimb
® ncident software:.

® defermina software-ul care a generat incidentul prin:

® contextul, modul de manifestare, momentul si
frecventa de aparitie a incidentului

® examinarea fisierelor jurnal (daca exista)

® cxaminarea documentatiei tehnice si a .cazurilor
similare documentate in Internet

comunicare cu producatorul software-ului

® e¢limina incidentul prin:

efectuarea de corectii sau actualizari aplicatii
sau sistem de operare
reinstalare aplicatii sau sistem de operare

® informeaza utilizatorul asupra lucrarii efectuate
® instruieste utilizatorul
® ncident hardware:.

® defermina care este hardware-ul care a generat
incidentul prin:

modul de manifestare, momentul gi frecventa
de aparitie a incidentului

examinarea fisierelor jurnal (daca exista)
examinarea documentatiei tehnice si/sau a
cazurilor similare documentate in Internet

® elimina incidentul prin:

examinarea piesei (daca echipamentul nu este
in perioada de garantie)

verificarea documentatiei tehnice si/sau a
cazurilor similare documentate in Internet
inlocuirea piesei defecte/consumate cu una
similara daca exista in stoc, sau scrie un referat
prin care solicita procurarea

solicitarea suportului furnizorului
echipamentului $i scrierea unui referat prin care
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solicita repararea defectului daca echipamentul
este in garantie

O Evidenta echipamentelor, subansamblelor si a consumabilelor
tine evidenta echipamentelor si a subansamblelor pe
categorii (in format electronic)

tine evidenta fiselor tehnice ale echipamentelor

tine evidenta proceselor verbale de dare in folosinta si a
proceselor verbale de constatare a defectiunilor

jurnalizeaza starea consumabilelor pe fiecare echipament Tn
parte (in format electronic)

@ Asiqurarea securitatii si confidentialitatii datelor

O concepe, implementeaza, verificdsi actualizeaza sistemul de
securitate al retelelor serviciului
® ja masuri ca sistemele serviciului sa fie protejate impotriva
distrugerilor intentionate sau neintentionate, a intruziunilor si
a virusurilor informatice

instaleaza sisteme de operare care ofera maxima
protectie antivirus

instaleaza (acolo unde nu este posibil altfel) aplicatii
antivirus

asigura redundanta pentru datele de maxima
importanta pentru serviciu

verifica periodic sau la aparitia unor evenimente
suspecte existenta unor intruziuni n sistemul de
securitate

actualizeaza aplicatia antivirus si lista de. virusuri
(daca e cazul)

izoleaza sistemul de restul retelei

verifica daca exista intruziuni sau virusuri

examineza fisierele jurnal ale aplicatiilor

scaneaza sistemul de fisiere cu softuri specializate
deviruseaza sistemul folosind antivirusul sau
reinstaleaza sistemul

verifica periodic si _efecltueaza corectii sau actualizari

aplicatiilor de protectie sau sistemelor de operare

se informeaza periodic despre posibilitatea existentei unor

brese de securitate in aplicatiile folosite

O instruieste personalul serviciului privitor la:
® modul de protejare antivirus
® politica de securitate a retelei
® confidentialitatea datelor

9. Proceduri de lucru — Sectii de imprumut

® Orientarea, instruirea si informarea cititorilor in sectoarele de relatii

cu publicul

® intervievarea cititorului;

® orientarea si informarea utilizatorului privind organizarea bibliotecii
(sectii gi filiale, continutul si modul de organizare a colectiilor
bibliotecii), modul de inscriere la biblioteca, programul de lucru,
serviciile puse la dispozitia cititorului, care sunt instrumentele de
informare pentru cititor (cataloagele traditionale, catalogul
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electronic, regulamente, pagina web a bibliotecii), modul de
utilizare a copiatoarelor de la salile de lectura ;

® Primirea si gestionarea documentelor. Asezarea la raft.

verificarea de catre gestionar a documentelor primite conform
Procesului verbal de predare-primire;

asezarea documentelor la raft ( dupa format in depozite);

verificari permanente, conform legislatiei in vigoare, a fondului de
publicatii;

intocmirea listelor de publicatii propuse pentru casare in limita de
0,3 % pierderi din gestiune, anual (conform Legii bibliotecilor
republicata nr. 334 din 2002 si a Ordinului Ministerului Educatiei si
Cercetarii nr. 4626/ 2 iulie 2005);

¢ Imprumutul publicatiilor la domiciliu

orientarea si informarea utilizatorului pentru regasirea informatiei
dorite

verificarea permisului utilizatorului;

descarcarea unitatilor imprumutate si returnate de catre utilizator:
informarea utilizatorului cu privire la existenta unei amenzi pentru
nerestituirea la timp a publicatiilor imprumutate;

eliberarea unei dispoziti de plata pentru achitarea intarzierilor Tn
restituirea publicatiilor;

verificarea chitantelor;

cautarea documentelor solicitate de catre utilizator;

efectuarea tranzactiei de imprumut in regim informatizat in TLIB
verificarea corectitudinii tranzactiei de imprumut in fisa cititorului Tn
TLIB

eliberarea publicatiilor si restituirea permisului;

® Recuperarea fizica sau valorica a publicatiilor pierdute de cétre
utilizatori

Conform « Ordinului Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4626 din
21 iulie 2005 privind aprobarea « metodologiei de recuperare a
documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a
serviciilor i a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor
imprumutate » $i a « Regulamentului serviciilor pentru cititori a
Bibliotecii Universitatii « Dunare de Jos » .

® [ntocmirea si expedierea somatiilor catre utilizatori pentru intarzierea
in restituirea publicatiilor
® Statistica lunara si anuala a situatiei imprumuturilor.

10. Proceduri de lucru — Sali de lectura

® Orientarea, instruirea si informarea cititorilor in sectoarele de relatii
cu publicul

intervievarea cititorului;

orientarea si informarea utilizatorului privind organizarea bibliotecii
(sectii si filiale, continutul si modul de organizare a colectiilor
bibliotecii), modul de inscriere la biblioteca, programul de lucru,
serviciile puse la dispozitia cititorului, care sunt instrumentele de
informare pentru cititor (cataloagele ftraditionale, catalogul
electronic, regulamente, pagina web a biblioteci), modul de
utilizare a copiatoarelor de la salile de lectura ;

® Primirea si gestionarea documentelor. Asezarea la raft.

verificarea de catre gestionar a documentelor primite conform
Procesului verbal de predare-primire;
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asezarea documentelor |a raft ( dupa format in depozite; asezare
pe domenii in salile de lectura);

realizarea fiselor topografice si aranjarea In catalogul topografic
(ordonarea documentelor dupa cota cartii);

verificari permanente ale fondului de publicatii din salile cu acces
liber la raft;

inventarierea semestriala sau anuala a publicatiilor periodice;
legarea exemplarelor din publicatiile periodice in volume

intocmirea listelor de publicatii propuse pentru casare in limita de
0,3 % pierderi din gestiune, anual (conform Legii bibliotecilor
republicata nr. 334 din 2002 si a Ordinului Ministerului Educatiei si
Cercetarii nr. 4626/ 2 iulie 2005);

® Imprumutul documentelor in regim de sala de lectura

orientarea si informarea utilizatorului pentru regasirea informatiei
dorite (in cataloagele traditionale, Tn catalogul electronic sau direct
la raft)

verificarea permisului utilizatorului;

verificarea fisei de imprumut a utilizatorului si informarea acestuia
cu privire la publicatile imprumutate anterior si care ar trebui
returnate la sala de lectura $i eliberarea unui document nou (numai
pentru cadrele didactice);

completarea unui buletin de cerere pentru publicatia solicitata din
sala de lectura sau din depozitul de publicatii aferent acesteia,
cautarea publicatiior solicitate, Tn depozite, si oferirea spre
consultare in cadrul salii de lectura ;

rearanjarea la raft a documentelor studiate in sala de lectura:
efectuarea evidentei cititorilor (frecventa zilnica) si a documentelor
studiate la sala, (necesar pt statisticile de biblioteca, pentru analiza
titlurilor care nu sunt consultate si redirectionarea acestora cétre un
fond lent de publicatii);

preluarea solicitarilor venite din partea utilizatorilor, pentru titluri de
documente inexistente in colectile bibliotecii, i transmiterea
acestora catre sectorul de achizitii publicatii in vederea unei analize
ulterioare a nevoilor informationale ale cititorilor i orientarea
achizitiei de documente catre un anumit sector, domeniu al
cunoasterii.

® |[nscrierea cititorilor, eliberarea si vizarea permiselor de cititori.

informarea  utilizatorului privind meodalitatea de inscriere la
biblioteca, a actelor necesare si a Regulamentului serviciilor catre
cititor;

completarea de catre cititor a unei Fise conlract cititor, semnarea
acesteia de catre cititor

verificarea datelor inscrise in Fisa contract cititor prin confruntarea
cu datele de identificare ale cititorului;

eliberarea unei dispozitii de plata pentru achitarea taxei de eliberare
a permisului la casierul platitor al bibliotecii;

verificarea chitantei;

inregistrarea datelor de identificare ale cititorului Tn regim
automatizat in TLIB;

verificarea Fisei cititorului in TLIB

completarea Fisei contract cititor cu numarul de permis si semnarea
acesteia de catre bibliotecarul care a verificat datele de identitate
ale cititorului;
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® tiplarea si eliberarea permisului de cititor:
® verificarea §i completarea listelor de autoritate in TLIB pentru
specializarile din cadrul universitatii ( pentru introducerea corecta a
datelor in campurile cu validare Loc de munca si Sectie din
macheta de inregistrare a cititorului in TLIB) — inregistrarile noi se
fac la inceputul anului universitar, verificarile periodic.-
® evidenta fiselor de cititor, ordonarea acestora alfabetic si pe ani.
® Achitarea taxelor si eliberarea chitantelor (sector relatii cu publicul -
sala lectura 2 Sediul central, sala lectura Filiala de Stiinte Economice
- i Umaniste, Biblioteca Facultatii de Medicina)
® verificarea dispozitiilor de plata
® cliberarea chitantei si incasarea sumei aferente taxei;
® inregistrarea sumei, datelor cititorului (nume, nr. permis) si a tipului
de taxa aferent In aplicatia software dedicata a bibliotecii:
® listarea borderourilor cu sumele incasate pe un chitantier $i
predarea acestuia, impreuna cu dispozitile de plata si chitantierul Ia
Serviciul Contabilitate — Financiar al Universitatii:
® Statistica frecventei cititorilor si a titlurilor consultate in salile de
lectura

11. Proceduri de lucru - Informare bibliografici, documentare

1. redacteazd, organizeazi si publicd materialele bibliografice ;
2. oferd informatii de specialitate, zilnic, la cererea utilizatorului ;
3. inregistreaza si prelucreaza cererile bibliografice :

e realizeazd interviul cu beneficiarul cererii de
cercetare bibliograficd ; completarea formularelor
tipizate pentru cererile de cercetéri bibliografice;

e Tntocmirea unui dictionar de termeni pe subiectele

cercetarii bibliografice

cautarea surselor de informare

efectuarea cercetarii propriu-zise

redactarea listelor bibliografice

definitivarea sau  reluarea cercetarii in urma
discutiilor purtate cu beneficiarul cererii ;

» listarea cercetarii bibliografice si predarea acesteia
beneficiarului

4. se documenteaza in vederea selectiei unor titluri noi care pot
completa fondul de publicatii ale bibliotecii ;

5. contribuie la crearea de noi instrumente de informare a
utilizatorului ;

Ing. Mioara Voncila
Sef Serviciu Bibliotgcé
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