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

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

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

1.1. ELABORAT Neculai Nicolette Bibliotecar 23.10.2015
. Coordonator | 23.10.2015

12. | VERIFICAT Irimescu Laura CEAC
1.3. | APROBAT Radulescu Rodica Director 23.10.2015

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

Nr. Editia Sau dupa caz, Componenta | Modalitatea Data de la.care S¢ ?phca
revizia in cadrul o L prevederile editiei sau

Crt. e . revizuita reviziei el e .
editiei reviziei editiei

0. 1. 2. 3. 4.

2.1. | Editia | x x 30.10.2015

2.2. | Revizial

2.3. | Reviziall

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale:

r. S.COpVUI.. Exemwplar Compartiment Functia Numele si [.)at.a .. | Semnitura
Crt. | difuzirii | numirul prenumele primirii
0. 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
3.1. | Aplicare 1 Biblioteca Bibliotecar N?CUIa' 30.10.2015
Nicolette
. < . o - Neculai 30.10.2015
3.2. | Evidenta 1 Biblioteca Bibliotecar Nicolette
. Responsabil | Irimescu 30.10.2015
3.3. | Arhivare 1 CEAC CEAC Laura
34 Alte _ i
scopuri
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4. Scopul procedurii operationale:

4.1. Sa raspunda tuturor cerintelor de informare si documentare ale elevilor si cadrelor
didactice;
4.2. Innoirea bazei materiale si documentare;

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 operationala:

7.1. Definitiile termenilor:

Nr.

Crt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedurs Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
1. operationala de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizérii activitatii, cu
P privire la aspectul procesual.

Editie a
2 unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata
' proceduri si difuzata.
operationale
Revizia in 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
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7.2. Abrevierile termenilor:
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. Inregistrare
9. P. Primire
10. V. Verificare
11. D. Depozitare
12. Pr. Predare
13. IA. Evaluare

8. Descrierea procedurii operationale:

Completarea colectiilor din bibliotecd se face treptat cu numarul publicatiilor care
lipsesc, s-au deteriorat ori nu mai corespund din punct de vedere al continutului. Pentru dezvoltarea
colectiilor, anual se face analiza situatiei fondului de carte pentru a descoperii dezechilibrele din diferitele
compartimente ale fondului de documente si a evidentia materialele ce trebuie incluse prioritar in

proiectul de achizitie pe anul urmator. In vederea unei juste dezvoltiri a colectiei se tine cont de profilul

colegiului, de recomandarile programelor scolare, de continutul fondului de carte existent, de asigurarea
bibliografiei necesare documentarii cadrelor didactice, de necesitatile aparute in cadrul ariilor curriculare

si extra-curriculare, de fondurile alocate.

Modalitati de informare: Informare prin consultarea proiectelor editoriale, prin
vizitarea librariilor, participarea la lansarea unor publicatii, vizite la targuri de carte, utilizarea fiselor

catalog tipdrite, folosirea Internetului si posta electronica;

Modalitati de procurare:

—  Cumpérarea din librarii, anticariate, edituri, iar pentru publicatii periodice,

prin abonament;
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Achizitia publicd pe baza de caiet de sarcini depus la compartimentul

contabilitate;

Donatie de la persoane particulare, profesori, elevi pentru care va intocmi

proces verbal de intrare Tn circuitul bibliotecii.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:

Nr. | Compartimentul (postul) /' et y | iy | 1 | v | v | vi | vin | v
Crt. actiunea (operatiunea)
0. 1. 2. 3.1 4 | 5 | 6. 7. 8. 9.
1. Neculai Nicolette E.
2. Irimescu Laura V.
3. Radulescu Rodica A.
4, Neculai Nicolette Ap.
5. Irimescu Laura Ah.
10. Anexe, inregistrari, arhivari:
Nr.' DenumJ re Elaborator Aprobat Nr. Difuzare Arhlvarg Alte
anexi anexa exemplare Loc. | Perioada | elemente
Neculai Radulescu T e
1. Anexa 1 Nicolette Rodica 2 Biblioteca | CEAC
11. Cuprins:
Numirul 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
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 6

procedurale
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7 Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura 7
' operationala

8. Descrierea procedurii operationale 8

9. Responsabilitdti si rdspunderi in derularea activitatii 9

10. Anexe, Inregistrari, arhivari 10

11. Cuprins 11




