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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei
in cadrul editiei procedurii operationale:

Nr Elemente pr_i\_/_ind
Crt. responsabilii / Numele si prenumele Functie Data Semniitura
' operatiunea

0. 1. 2. 3. 4, 5.

1.1. ELABORAT Neculai Nicolette Bibliotecar 23.10.2015
. Coordonator

1.2. | VERIFICAT Irimescu Laura CEAC | 23.10.2015
1.3. | APROBAT Riédulescu Rodica Director 23.10.2015

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale:

Editia sau dupa caz, . Data de la care se aplica
Nr. Crt. revizia in cadrul Comp.)on.erjta I\/IOda_IIt_a_tea prevederile editiei sau
e revizuita reviziel sl ..
editiei reviziei editiei
0. 1. 2. 3. 4.
2.1. Editia | x x 30.10.2015
2.2 Revizia |
2.3. Revizia ll
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:
Nr. Scopul | Exemplar . . Numele si Data <
Crt. | difuzirii | numarul Compartiment Functia prenumele primirii Semnitura
0. 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1. | Aplicare 1 Biblioteci | Bibliotecar | Necula 23.10.2015
Nicolette
3.2. | Evidenti 1 Biblioteci | Bibliotecar | Necula 23.10.2015
Nicolette
. Responsabil | Irimescu
3.3. | Arhivare 1 CEAC CEAC Laura 23.10.2015
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Alte

3.4. .
scopuri

4. Scopul procedurii operationale:

4.1.  Imbunititirea propriei imagini prin extinderea spatiului bibliotecii si diversificarea

paletei de activitati cu accent pe rolul lecturii;

5. Domeniul de

aplicare a procedurii operationale:

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica in biblioteca;
6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale:

6.1. Legea bibliotecii 334/2002 — reactualizata;

6.2. Regulamentul de Organizare si Functionare a bibliotecilor scolare;

6.3. Regulamentul de Organizare Internd a bibliotecii;

6.4. Regulamentul de ordine interioara al Colegiului de Arta ”Carmen Sylva”, Ploiesti;
6.5. Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecilor scolare.

7. Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura operational::

7.1 Definitiile termenilor:

Cl:\l:t Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
< Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
Procedura e . L e C e R,
1. operationala de_ l_ucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual.
Editie a
2 unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata
" | proceduri si difuzata.
operationale
Revizian Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
3. cadrul unei | uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
editii actiunii care au fost aprobate si difuzate

7.2. Abrevierile termenilor:
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Nr. | Abrevierea | Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura operationala
2. E. Elaborare

3. A Aprobare

4, Ap. Aplicare

5. Ah. Arhivare

6. l. Instruire

7. S. Semnare

8. In. Tnregistrare

9. P. Primire

10. V. Verificare

11. D. Depozitare

12. Pr. Predare

13. IA. Evaluare

8. Descrierea procedurii operationale:

Bibliotecarul, cu sprijinul corpului profesoral, antreneaza elevii in activitatile de biblioteca, avand ca
scop: stimularea lecturii, interesul pentru munca independenta; sistematica, in grup, facilitarea accesului

larg la colectiile bibliotecii, familiarizarea cu normele biblioteconomiei si bibliografice, formarea ca

viitori cititori ai marii biblioteci care vor sti sd-si organizeze lectura si sa se educe in sprijinul tipologiei

careia i apartine. Elevii vor organiza 1n biblioteca scolara urmatoarele activitati: expozitii de carte, rafturi
tematice, referate, simpozioane, medalioane literare, concursuri, Tntalniri cu scriitori sau edituri, vitrine cu

noutati editoriale.

O contributie esentiald la atragerea elevilor In lumea mirifica a cartilor o are si pregatirea unor

concursuri literare, a unor excursii tematice, recenzii sau prezentéari de carte.

Antrenarea elevilor la aceste activitati va contribui la dezvoltarea deprinderilor de tehnica muncii
intelectuale, la cresterea interesului pentru lecturd si 1i va determina sd aiba o atitudine criticd fata de

lectura pe care o prefera.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Nr. | Compartimentul (postul) /' g et 1 |y | i | 1y VI | Vit | v
Crt. actiunea (operatiunea)
0. 1, 2. |3 | 4 |5 7. 18 | 9
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1. Neculai Nicolette E. E
2. Irimescu Laura V.
3. Rédulescu Rodica A.
4, Neculai Nicolette Ap.
5. Irimescu Laura Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari:
: i : . Arhivare
N < Denumj re Elaborator Aprobat Nr Difuzare - Alte
anexi anexa exemplare Loc. | Perioada | elemente
1. Anexa1 | Neculai Radulescu 2 | Biblioteci | CEAC
Nicolette Rodica
11. Cuprins:
Numarul componentei in
cadrul procedurii Denumirea componentei in cadrul procedurii organizationale | Pagina
organizationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
' sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 3
' caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 5
5 Documente de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii 6
' procedurale
7 Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura 7
' operationald
8. Descrierea procedurii operationale 8
9. Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii 9
10. Anexe, inregistrari, arhivari 10
11. Cuprins 11
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