
AVIZAT, APROBAT,
În şedinţa Consiliului  de Administraţie În şedinţa Senatului
din data de 31.01.2018 din data de 12.03.2018

RECTOR, PREŞEDINTELE SENATULUI,

Conf. univ. dr. ing. Dumitru CHIRLEŞAN Prof. univ. dr.  Mihaela DIACONU

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ
privind

PRELUCRAREA UNITĂŢILOR DE BIBLIOTECĂ
ÎN SISTEM AUTOMATIZAT

UNIVERSITATEA DIN PITEŞTI

SERVICIUL BIBLIOTECĂ

PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ
privind

PRELUCRAREA UNITĂŢILOR
DE BIBLIOTECĂ ÎN SISTEM

AUTOMATIZAT

COD: PO-BUPIT-04

Ediţia 1

Revizia 0
Nr. de ex. 2
Nr. pagini 9

Exemplar nr. 1



PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ
privind

PRELUCRAREA UNITĂŢILOR DE BIBLIOTECĂ ÎN
SISTEM AUTOMATIZAT

COD: PO-BUPIT-04

Ediţia 1

Revizia 0

2

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau după caz, a
reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale

Nr.
crt.

Elemente privind
responsabilităţi/operaţiuni

Responsabili cu
elaborarea/verificarea

ediţiei
Funcţia Data Semnătura

1. Elaborat Tatiana Oprescu
Şef

Serviciu
Bibliotecă

29.01.2018

2. Verificat Conf.univ.dr. Adrian
Sămărescu

Prorector 29.01.2018

3. Aviz juridic Aurelia Elena
MATEESCU

Consilier
juridic

30.01.2018

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale

Nr.
crt.

Revizia /
Data

aplicării

Nr. cap.
şi pag.

revizuite

Conţinutul
modificării

Nume şi prenume

Elaborat Verificat Avizat Aprobat
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4. Scopul procedurii operaţionale
Această procedură are drep scop constituirea şi dezvoltarea în sistem automatizat a

catalogului electronic al documentelor existente în colecţiile BUP. Baza de date reprezintă o
mulţime centralizată de informaţii, a cărei organizare şi funcţionare este concepută în scopul de a
face posibilă regăsirea informaţiilor conţinute în ea, prin activitatea de interogare, prin aplicarea
unuia sau a mai multor criterii de regăsire a informaţiei (căutarea pe câmpuri specifice ale
înregistrării).

5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale
Procedura se aplică în Biblioteca Universităţii din Piteşti, în cadrul Compartimentului dezvoltare,
evidenţă şi prelucrare publicaţii, utilizând soft-ul de bibliotecă TINREAD.

6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurale
6.1. Reglementări internaţionale

- ISBD (CR) International standard bibliographic description for serials and other continuing
resources. (Descrierea bibliografică internaţională standardizată pentru seriale şi alte resurse în
continuare) – revizuire ISBD (S) (IFLA, Nov. 2003)
- ISBD (ER). International standard bibliographic description for electronic resources.
(Descrierea bibliografică internaţională standardizată pentru resurse electronice) - revizuire a
ISBD (CF) (Descrierea bibliografică internaţională standardizată pentru fisiere de calculator)
(IFLA, Nov. 2003)
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- ISBD (A) : International Standard Bibliographic Description for Older Monographic
Publications (Antiquarian). (Descrierea bibliografică internaţională standardizată pentru
publicaţii monografice vechi) (ed. a 2-a, IFLA 1991)
- ISBD (CM) : International Standard Bibliographic Description for Cartographic Materials.
(Descrierea bibliografică internaţională standardizată pentru materiale cartografice) (ed. rev.,
IFLA 1987)
- ISBD (G) : General International Standard Bibliographic Description. (Descrierea
bibliografică internaţională standardizată, schema generală) (ed. a 2-a rev., IFLA 2004)
- ISBD (M) : International Standard Bibliographic Description for Monographic Publications.
(Descrierea bibliografică internaţională standardizată pentru publicaţii monografice) (ed. nouă,
IFLA 2002)
- ISBD (NBM) : International Standard Bibliographic Description for Non-Book Materials.
(Descrierea bibliografică internaţională standardizată pentru materiale non-book) (ed. rev.,
IFLA 1987)
- ISBD (PM) : International Standard Bibliographic Description for Printed Music. (Descrierea
bibliografică internaţională standardizată pentru publicaţii de muzică tipărită) (ed. a 2-a rev.,
IFLA 1991)
- ISBD (S) : International Standard Bibliographic Description for Serials. (Descrierea
bibliografică internaţională standardizată pentru publicaţii seriale) (ed. rev., IFLA 1988)
- Declaraţia de Principii Internaţionale de Catalogare. (Propunere aprobată de către Prima
reuniune a experţilor IFLA pentru elaborarea unui Cod Internaţional de Catalogare, Frankfurt,
Germania, 2003)

6.2. Legislaţie primară
- Legea nr. 334/2002 (Legea bibliotecilor), cu modificările şi completările ulterioare
- Legea nr. 8 din 14 martie 1996 privind dreptul de autor şi drepturile conexe, cu modificările
şi completările ulterioare
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificările şi
completările ulterioare

Standarde naţionale:
- STAS 12629/1-88: [ISBD(G)] : Descrierea bibliografică a documentelor: schema generală;
- STAS 12629/2-88: [ISBD(M)] : Descrierea bibliografică a documentelor: publicaţii

monografice curente;
- STAS 12629/3-88: [ISBD(S)] : Descrierea bibliografică a documentelor: publicaţii seriale;
- STAS 12629/4-88: [ISBD(A)] : Descrierea bibliografică a documentelor: publicaţii

monografice vechi;
- STAS 12629/5-88: [ISBD(PM)] : Descrierea bibliografică a documentelor: publicaţii de

muzică tipărită;
- STAS 12629/6-88: [ISBD(CM)] : Descrierea bibliografică a documentelor: materiale

cartografice;
- STAS 12629/7-89: [ISBD(NBM)] : Descrierea bibliografică a documentelor: materiale

audiovizuale.
Standarde de transliterare:

- SR ISO 9:1997, Informare şi documentare. Transliterarea caracterelor chirilice în caractere
latine. Limbi slave şi neslave;

- STAS 5309/1-89: Conversia scrierilor nelatine. Transliterarea caracterelor chirilice slave în
caractere latine;

- SR ISO 233-2:1996, Informare şi documentare. Transliterarea caracterelor arabe în caractere
latine. Partea 2: Limba arabă. Transliterare simplificată;



PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ
privind

PRELUCRAREA UNITĂŢILOR DE BIBLIOTECĂ ÎN
SISTEM AUTOMATIZAT

COD: PO-BUPIT-04

Ediţia 1

Revizia 0

5

- STAS 5309-70, Transliteraţia caracterelor slave chirilice;
- STAS 5309/2/78, Transliteraţia în alfabetul latin. Transliteraţia caracterelor greceşti;
- STAS 5309/3-87, Conversia scrierilor nelatine. Transliteraţia caracterelor arabe în caractere

latine.
6.3. Legislaţie secundară

- Legea nr. 186/2003 privind promovarea culturii scrise, *** republicată , noiembrie 2006, cu
modificările şi completările ulterioare

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne
- Metodologiile de aplicare a normelor ISBD (International Standard Bibliographic

Description);
- Clasificarea Zecimală Universală;
- Tabele de autor Cutter;

- Regulamentul de Organizare şi Funcţionare a BUPIT, cod: REG-BUPIT-01, Ediţia 3, Revizia 1
- Regulamentul Intern al BUPIT, cod: REG-BUPIT-03, Ediţia 1, Revizia 1

7. Definiţii şi abrevieri
UP = Universitatea din Piteşti
BUP = Biblioteca Universităţii din Piteşti
ROF = Regulament de Organizare şi Funcţionare
ROI = Regulament Intern al  Bibliotecii Universităţii din Piteşti
C.Z.U. = Clasificarea Zecimală Universală
ISBD = Descrierea Bibliografică Internaţională Standard a documentelor
OPAC = Catalog de Acces Public Online

8. Descrierea procedurii operaţionale
 DATE DE INTRARE:

 Unităţi de bibliotecă
 DATE DE IEŞIRE:
 Înregistrări bibliografice
 Fişe de descriere unică
 Baza de date a descrierilor bibliografice (catalogul bibliotecii)

Indexarea este tipul de analiză a unui document al cărui conţinut se exprimă prin descriptori sau
cuvinte-cheie.
Clasificarea presupune atribuirea de indici, dintr-un sistem de clasificare, în scopul indexării
documentelor.
Catalogarea este ramura biblioteconomiei care stabileşte regulile de creare a instrumentelor
necesare regăsirii publicaţiilor într-o bibliotecă. Scopul ultim al catalogării îl constituie realizarea
unui sistem de cataloage care să ofere cât mai diverse căi de regăsire a publicaţiilor (după numele
autorilor, a titlurilor, a subiectelor tratate etc.).

8.1. Indexarea-clasificarea publicaţiilor

Operaţiunea de indexare-clasificare implică trei lucruri: cunoaşterea principiilor Clasificării
Zecimale Universale (CZU), o bună cunoaştere a tabelelor pe care le utilizăm şi verificarea
informaţiilor pe care le deţinem relativ la domeniile acoperite de publicaţia pe care o clasificăm.

Notaţia folosită pentru clasificarea publicaţiilor reprezintă codurile prin care sunt
simbolizate conceptele clasificate. Simbolurile alese pentru notaţia CZU sunt independente de
limbajul natural şi universal recunoscute: numere arabe, semne de punctuaţie şi câteva semne din
matematică.
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Această procedură presupune:
 descrierea de conţinut a publicaţiilor intrate în colecţiile Bibliotecii Universităţii din Piteşti

prin utilizarea Clasificării Zecimale Universale, conform normelor internaţionale;
 consultarea bazei de date pentru a verifica dacă publicaţia respectivă a mai fost clasificată;
 studierea titlului, a cuprinsului, pentru a stabili subiectul publicaţiei;
 consultarea enciclopediilor generale sau pe domenii, a dicţionarelor de specialitate;
 cercetarea indexului de noţiuni;
 consultarea tabelelor CZU şi stabilirea preliminară a indicelui de clasificare;
 stabilirea definitivă a indicelui CZU (ţinând cont de domeniul principal exprimat în

publicaţie) şi introducerea lui în înregistrare;
 stabilirea unui indice compus care să reflecte adecvat conţinutul publicaţiei;
 completarea, pe baza indicelui ales sau construit, a divizionarei, vedetelor de subiect,

cuvintelor cheie adăugate titlului, termenilor tezaur după regulile de construire a tezaurelor;
 completarea pe publicaţie a cheterizării pe baza indicelui de clasificare şi a tabelei de autor,

elaborată de Cutter (cunoscută ca Tabela CUTTER);

8.2. Cotarea publicaţiilor

 cota reprezintă “totalitatea simbolurilor (litere, cifre, semne) care servesc la indicarea locului
unui document într-o colecţie de bibliotecă sau fond documentar” (Regneală, Mircea. Dicţionar
explicativ de biblioteconomie şi ştiinţa informării. Vol. I, 2001);

 cota trebuie să indice domeniul (clasa, diviziunea) în care se încadrează publicaţia prin
conţinutul ei şi locul alfabetic ce i se rezervă printre alte publicaţii clasificate la fel;

 se stabileşte indicele principal în funcţie de conţinutul publicaţiei, potrivit celor 10 clase
sistematice. De aici şi denumirea de cotă sistematic-alfabetică;

0 Şiinţă şi cunoştinţe. Organizare. Ştiinţa calculatoarelor. Informare.
Documentare. Bibliologie. Instituţii. Publicaţii

1 Filosofie. Psihologie
2 Religie. Teologie
3 Ştiinţe sociale (Include: statistică. Demografie. Sociologie. Politică.

Economie. Drept. Administraţie publică. Artă militară. Bunăstare.
Asigurări. Educaţie. Antropologie culturală

5 Matematică. Ştiinţe naturale
6 Ştiinţe aplicate. Medicină. Tehnologie
7 Artă. Recreaţie. Distracţii. Sport
8 Limbi. Lingvistică. Literatură
9 Geografie. Biografie. Istorie

 se stabileşte semnul de autor (sau titlu, la publicaţiile cu vedeta de titlu) reprezentând un
simbol literar şi numeric ce codifică primul cuvânt din numele autorului (sau titlu, la
publicaţiile cu vedeta de titlu);

 cota atribuită publicaţiilor are aspect de fracţie:
o la numărător se trece indicele principal de clasificare zecimală prescurtat. Acest

indice exprimă apartenenţa tematică a lucrării la una din cele 10 clase C.Z.U.;
o la numitor se trece indicele de autor, stabilit prin Tabela de autori a lui Cutter, indice

care va indica locul lucrării în cadrul clasei respective. Indicele de autor este o
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prescurtare a numelui autorului sau a primul cuvânt din titlu (în cazul publicaţiilor cu
vedeta la titlu) şi o cifră ce codifică prima silabă din cuvânt care se găseşte în tabelă.

Ex. carte CERGHIT, Ioan. Metode de învăţământ – cota publicaţiei va fi 37/C 35 formată din clasa principală 37
Educaţie. Învăţământ. Instruire. Timp liber şi indicele de autor din tabela CUTTER (CER 35)

Ex. serial Economie teoretică şi aplicată – cota publicaţiei va fi 669(05) / M 46 formată din clasa principală 669
Metalurgie şi indicele de autor din tabela CUTTER (CER 35); la publicaţiile seriale, la numărător, se adaugă indicele
auxiliar comun de formă (05) care în C.Z.U. semnifică Publicaţii seriale. Periodice.

 cota se trece pe verso-ul paginii de titlu, în colţul din stânga sus, unde este afişată întreaga
clasificare CZU a publicaţiei (în exemplul dat clasificarea CZU va fi 371.3 Metode de
predare şi instruire. Forme de organizare a procesului de predare şi instruire sau 669
Metalurgia).
 etichetele de cotă se tipăresc cu ajutorul unei imprimante laser.
 cota se lipeşte pe cotorul publicaţiei, de regulă, undeva în partea de jos, astfel încât să nu

acopere datele înscrise pe cotorul acesteia.

8.3. Catalogarea publicaţiilor
Această procedură presupune descrierea publicaţiilor conform standardelor în vigoare -

ISBD(G), ISBD (S), ISBD(M), ISBD(A), ISBD(PM), ISBD(CM), ISBD(NBM), ISBD(CP),
ISBD(ER), ISBD(CF) - prin introducerea datelor bibliografice în sistemul integrat de bibliotecă
TINLIB.

Înainte de a se realiza descrierea publicaţiilor se au în vedere următoarele criterii de
catalogare:
 identificarea şi stabilirea punctelor de acces şi a formei acestora prin consultarea publicaţiei

şi a lucrărilor de referinţă, a cataloagelor bibliotecii, a cataloagelor online ale altor
biblioteci;

 verificarea datelor bibliografice existente;
 în funcţie de momentul existenţei unui titlu (nou, în continuare sau cu unele schimbări

bibliografice minore) există câteva modalităţi de prelucrare de către catalogator a acestuia:
o catalogarea unui titlu nou intrat în colecţiile bibliotecii;
o revenirea cu informaţii bibliografice nou apărute în existenţa unui titlu;
o retroconversia titlurilor exitente pe rafturile bibliotecii, în vederea regăsirii în

catalogul informatizat (presupune o recatalogare, conform standardelor în vigoare,
asemenea unui titlu nou).

o orice titlu de publicaţie considerat a fi nou intrat în colecţii va fi căutat în baza de
date (sau catalogul central al bibliotecii), după câteva elemente edificatoare: titlu,
editor, ISBN, ISSN. Dacă, în urma verificării, s-a constatat că titlul este nou, se
începe descrierea bibliografică pe o fişă nouă. Informaţiile necesare descrierii
bibliografice sunt preluate de pe pagina de titlu, din prefaţă, din căsuţa tipografică,
din întregul document, la nevoie.

Etape de lucru:
 Se accesează programul de bibliotecă TINREAD;
 Se selectează modulul “Catalogare”;
 Se realizează căutarea publicaţiei pe care dorim să o catalogăm, apoi se introduce fişa nouă

(în cazul în care publicaţia nu există deja în bibliotecă);
 Se completează toate câmpurile specifice fişei:
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 titlul publicaţiei complet şi informaţia la titlu
 menţiuni de responsabilitate
 alte titluri - titlul tradus în altă limbă
 autor - persoană vedetă principală (primul autor);
 autor - persoană vedetă complementară (ceilalţi autori, dacă sunt mai mulţi)
 editorii cu funcţiile lor
 ediţia, cu informaţiile suplimentare la ediţie
 datele de publicare ale documentului: editura, loc publicare, an
 descrierea fizică: numărul de pagini, ilustraţii, tabele, anexe şi înălţimea cotorului (în

centimetri)
 limba: limba de redactare a textului original;
 ISBN sau ISSN
 RMF-ul de intrare
 date despre exemplar: număr de inventar, localizare, filiala, dacă se poate împrumuta

sau studia numai în sala de lectură, cotă, preţ
 C.Z.U. - clasificarea zecimală universală;
 Note: unde se va trece bibliografia, anexele
 Note catalogator: alte informaţii referitoare la publicaţia catalogată luate de pe

copertă sau din interiorul publicaţiei
 Vedetă de subiect (descriptori sau cuvinte cheie)

Descriptorii sau cuvintele cheie sunt termeni sau expresii care se aleg astfel încât să
definească conţinutul publicaţiei, utilizaţi într-o formă unitară şi se folosesc, în consecinţă, la
regăsirea documentului respectiv.

Descriptorii se stabilesc începând cu domeniul general, subdomenii, termeni specifici, prin
consultarea tezaurului de termeni format pe parcursul prelucrărilor analitice, în vederea evitării
folosirii altor termeni, care să îngreuneze procesul de regăsire ulterioară a informaţiilor;

 Se respectă caracterele impuse de soft-ul de bibliotecă şi recunoscute ca semne de
punctuaţie specifice delimitării atât a câmpurilor cât şi a elementelor repetitive din cadrul
aceluiaşi câmp, corespunzătoare catalogării tradiţionale;

 Se verifică corectitudinea completării fişei;
 Se salvează înregistrarea;
 Se deschide o nouă fişă şi se continuă operaţiunile specificate anterior (fiecărei publicaţii îi

corespunde o fişă);
 Se verifică periodic descriptorii din indexul de termeni, corectându-se eventualele greşeli de

redactare depistate;
 Se actualizează bazele de date în urma intervenţiilor efectuate.



PROCEDURĂ OPERAŢIONALĂ
privind

PRELUCRAREA UNITĂŢILOR DE BIBLIOTECĂ ÎN
SISTEM AUTOMATIZAT

COD: PO-BUPIT-04

Ediţia 1

Revizia 0

9

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii

Nr.crt. Compartimentul (postul) / acţiunea
(operaţiunea) I II III IV V

0. 1. 2. 3. 4. 5. 6.
1. Şef Serviciu Bibliotecă E.
2. Prorector V.
3. Rector A.

4.
Bibliotecarii responsabili cu clasificarea,
indexarea şi catalogarea unităţilor de
bibliotecă în sistem automatizat

Ap.

5. Bibliotecă Ah.
E – elaborare; V – verificare; A – aprobare; Ap. – Aplicare; Ah. - Arhivare

10. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau după caz, revizia din cadrul
ediţiei procedurii operaţionale
Nr.
crt. Structură Nume şi prenume Data

primirii Semnătură Data
retragerii Semnătură

1.

Serviciul
Bibliotecă –

Comp.
dezvoltare,
evidenţă şi
prelucrare
publicaţii

Bibliotecari-
Costea Cristina
Filip Simona
Costea Ionela
Panea Adriana

(aplicare şi informare)

2. Serviciul
Bibliotecă

Şef Serviciu – Tatiana
Oprescu

(evidenţă şi arhivare)


