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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 privind Responsabili cu
' . ,F.) .. | elaborarea/verificarea Functia Data Semnatura
crt. | responsabilitati/operatiuni .
editiei
Sef
1 Elaborat Tatiana Oprescu Serviciu | 29.01.2018
Biblioteca
2. Ve”flcat Conf'univ'dr' Adrian Prorector 29012018
Samarescu
3, Aviz juridic Aurelia Elena Consilier | 30 01 2018
MATEESCU juridic
2. Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor procedurii operationale
NI R(B/;;a/ Nir. (;ap. Continutul Nume si prenume
crt. . : p g modificarii Elaborat Verificat | Avizat | Aprobat
aplicarii | revizuite
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3. Cuprins:
Numarul componentei in . . ..
. Denumirea componentei in cadrul procedurii .
cadrul procedurii . Pagina
L organizationale
organizationale

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea

1. editiei sau dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 2
operationale

2 Situa;i'a editiilor si a reviziilor Tn cadrul procedurii )
operationale

3. Cuprins 3

4. Scopul procedurii operationale 3

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3

6. Documente de referinta (reglementéri) aplicabile activitatii 4
procedurale

7 Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura 5
operationala

8. Descrierea procedurii operationale 5

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 9

10. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau 9
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale

Aceastd procedura are drep scop constituirea si dezvoltarea in sistem automatizat a
catalogului electronic al documentelor existente in colectiile BUP. Baza de date reprezinta o
multime centralizatd de informatii, a carei organizare si functionare este conceputa in scopul de a
face posibila regasirea informatiilor continute in ea, prin activitatea de interogare, prin aplicarea
unuia sau a mai multor criterii de regasire a informatiei (cdutarea pe campuri specifice ale
Tnregistrarii).

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Procedura se aplica in Biblioteca Universitatii din Pitesti, in cadrul Compartimentului dezvoltare,
evidenta si prelucrare publicatii, utilizand soft-ul de biblioteca TINREAD.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale

6.1. Reglementari internationale
- ISBD (CR) International standard bibliographic description for serials and other continuing
resources. (Descrierea bibliograficd internationald standardizatd pentru seriale si alte resurse n
continuare) — revizuire ISBD (S) (IFLA, Nov. 2003)
- ISBD (ER). International standard bibliographic description for electronic resources.
(Descrierea bibliografica internationala standardizata pentru resurse electronice) - revizuire a
ISBD (CF) (Descrierea bibliograficd internationald standardizatd pentru fisiere de calculator)
(IFLA, Nov. 2003)
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- ISBD (A): International Standard Bibliographic Description for Older Monographic
Publications (Antiquarian). (Descrierea bibliografica internationala standardizata pentru
publicatii monografice vechi) (ed. a 2-a, IFLA 1991)
- ISBD (CM) : International Standard Bibliographic Description for Cartographic Materials.
(Descrierea bibliograficd internationald standardizatd pentru materiale cartografice) (ed. rev.,
IFLA 1987)
- ISBD (G): General International Standard Bibliographic Description. (Descrierea
bibliografica internationalad standardizata, schema generald) (ed. a 2-a rev., IFLA 2004)
- ISBD (M) : International Standard Bibliographic Description for Monographic Publications.
(Descrierea bibliografica internationald standardizata pentru publicatii monografice) (ed. noua,
IFLA 2002)
- ISBD (NBM) : International Standard Bibliographic Description for Non-Book Materials.
(Descrierea bibliograficd internationala standardizata pentru materiale non-book) (ed. rev.,
IFLA 1987)
- ISBD (PM) : International Standard Bibliographic Description for Printed Music. (Descrierea
bibliografica internationala standardizata pentru publicatii de muzica tiparita) (ed. a 2-a rev.,
IFLA 1991)
- ISBD (S): International Standard Bibliographic Description for Serials. (Descrierea
bibliografica internationald standardizatd pentru publicatii seriale) (ed. rev., IFLA 1988)
- Declaratia de Principii Internationale de Catalogare. (Propunere aprobata de catre Prima
reuniune a expertilor IFLA pentru elaborarea unui Cod International de Catalogare, Frankfurt,
Germania, 2003)
6.2. Legislatie primara
- Legea nr. 334/2002 (Legea bibliotecilor), cu modificarile si completarile ulterioare
- Legea nr. 8 din 14 martie 1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificarile
si completarile ulterioare
- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare
Standarde nationale:
- STAS 12629/1-88: [ISBD(G)] : Descrierea bibliografica a documentelor: schema generalg;
- STAS 12629/2-88: [ISBD(M)]: Descrierea bibliografica a documentelor: publicatii
monografice curente;
- STAS 12629/3-88: [ISBD(S)] : Descrierea bibliografica a documentelor: publicatii seriale;
- STAS 12629/4-88: [ISBD(A)]: Descrierea bibliograficdi a documentelor: publicatii
monografice vechi;
- STAS 12629/5-88: [ISBD(PM)] : Descrierea bibliografica a documentelor: publicatii de
muzica tiparita;
- STAS 12629/6-88: [ISBD(CM)]: Descrierea bibliografica a documentelor: materiale
cartografice;
- STAS 12629/7-89: [ISBD(NBM)] : Descrierea bibliografica a documentelor: materiale
audiovizuale.
Standarde de transliterare:
- SR ISO 9:1997, Informare si documentare. Transliterarea caracterelor chirilice in caractere
latine. Limbi slave si neslave;
- STAS 5309/1-89: Conversia scrierilor nelatine. Transliterarea caracterelor chirilice slave in
caractere latine;
- SR IS0 233-2:1996, Informare si documentare. Transliterarea caracterelor arabe Tn caractere
latine. Partea 2: Limba araba. Transliterare simplificata;
4
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- STAS 5309-70, Transliteratia caracterelor slave chirilice;
- STAS 5309/2/78, Transliteratia in alfabetul latin. Transliteratia caracterelor grecesti;
- STAS 5309/3-87, Conversia scrierilor nelatine. Transliteratia caracterelor arabe in caractere
latine.
6.3. Legislatie secundara
- Legea nr. 186/2003 privind promovarea culturii scrise, *** republicata , noiembrie 2006, cu
modificérile si completarile ulterioare
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne
- Metodologiile de aplicare a normelor ISBD (International Standard Bibliographic
Description);
- Clasificarea Zecimala Universalg;
- Tabele de autor Cutter;
- Regulamentul de Organizare si Functionare a BUPIT, cod: REG-BUPIT-01, Editia 3, Revizia 1
- Regulamentul Intern al BUPIT, cod: REG-BUPIT-03, Editia 1, Revizia 1

7. Definitii si abrevieri
UP = Universitatea din Pitesti
BUP = Biblioteca Universitatii din Pitesti
ROF = Regulament de Organizare si Functionare
ROI = Regulament Intern al Bibliotecii Universitatii din Pitesti
C.Z.U. = Clasificarea Zecimala Universala
ISBD = Descrierea Bibliografica Internationala Standard a documentelor
OPAC = Catalog de Acces Public Online

8. Descrierea procedurii operationale
DATE DE INTRARE:
v" Unitéti de biblioteca
DATE DE IESIRE:
v Tnregistrari bibliografice
v" Fise de descriere unica
v’ Baza de date a descrierilor bibliografice (catalogul bibliotecii)

Indexarea este tipul de analizd a unui document al carui continut se exprima prin descriptori sau
cuvinte-cheie.

Clasificarea presupune atribuirea de indici, dintr-un sistem de clasificare, Tn scopul indexarii
documentelor.

Catalogarea este ramura biblioteconomiei care stabileste regulile de creare a instrumentelor
necesare regasirii publicatiilor intr-o biblioteca. Scopul ultim al catalogarii 7l constituie realizarea
unui sistem de cataloage care sa ofere cat mai diverse cai de regasire a publicatiilor (dupa numele
autorilor, a titlurilor, a subiectelor tratate etc.).

8.1. Indexarea-clasificarea publicatiilor

Operatiunea de indexare-clasificare implica trei lucruri: cunoasterea principiilor Clasificarii
Zecimale Universale (CZU), o buna cunoastere a tabelelor pe care le utilizam si verificarea
informatiilor pe care le detinem relativ la domeniile acoperite de publicatia pe care o clasificam.

Notatia folositd pentru clasificarea publicatiilor reprezintd codurile prin care sunt
simbolizate conceptele clasificate. Simbolurile alese pentru notatia CZU sunt independente de
limbajul natural si universal recunoscute: numere arabe, semne de punctuatie si cateva semne din
matematica.
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Aceasta procedura presupune:

descrierea de continut a publicatiilor intrate in colectiile Bibliotecii Universitatii din Pitesti
prin utilizarea Clasificarii Zecimale Universale, conform normelor internationale;
consultarea bazei de date pentru a verifica daca publicatia respectiva a mai fost clasificata;
studierea titlului, a cuprinsului, pentru a stabili subiectul publicatiei;

consultarea enciclopediilor generale sau pe domenii, a dictionarelor de specialitate;
cercetarea indexului de notiuni;

consultarea tabelelor CZU si stabilirea preliminara a indicelui de clasificare;

stabilirea definitiva a indicelui CZU (tinand cont de domeniul principal exprimat in

publicatie) si introducerea lui Tn Tnregistrare;

stabilirea unui indice compus care sa reflecte adecvat continutul publicatiei;
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 publicatie a cheterizarii pe baza indicelui de clasificare si a tabelei de autor,

elaboratd de Cutter (cunoscuta ca Tabela CUTTER);

8.2. Cotarea publicatiilor

>

cota reprezinta “totalitatea simbolurilor (litere, cifre, semne) care servesc la indicarea locului
unui document intr-o colectie de biblioteca sau fond documentar” (Regneald, Mircea. Dictionar
explicativ de biblioteconomie si stiinta informarii. Vol. I, 2001);

cota trebuie sa indice domeniul (clasa, diviziunea) in care se incadreaza publicatia prin
continutul ei si locul alfabetic ce i se rezerva printre alte publicatii clasificate la fel;

se stabileste indicele principal in functie de continutul publicatiei, potrivit celor 10 clase
sistematice. De aici si denumirea de cota sistematic-alfabetica;

0 | Siintd si cunostinte. Organizare. Stiinta calculatoarelor. Informare.
Documentare. Bibliologie. Institutii. Publicatii

1 | Filosofie. Psihologie

Religie. Teologie

3 | Stiinte sociale (Include: statisticd. Demografie. Sociologie. Politica.
Economie. Drept. Administratie publica. Artda militara. Bunastare.
Asigurari. Educatie. Antropologie culturald

Matematica. Stiinte naturale

Stiinte aplicate. Medicina. Tehnologie

Arta. Recreatie. Distractii. Sport

Limbi. Lingvistica. Literatura

Geografie. Biografie. Istorie

N

O N| OOl

se stabileste semnul de autor (sau titlu, la publicatiile cu vedeta de titlu) reprezentand un
simbol literar si numeric ce codifica primul cuvant din numele autorului (sau titlu, la
publicatiile cu vedeta de titlu);
cota atribuita publicatiilor are aspect de fractie:
o la numarator se trece indicele principal de clasificare zecimala prescurtat. Acest
indice exprima apartenenta tematica a lucrarii 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 lucrarii Tn cadrul clasei respective. Indicele de autor este o
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prescurtare a numelui autorului sau a primul cuvant din titlu (in cazul publicatiilor cu
vedeta la titlu) si o cifra ce codifica prima silaba din cuvant care se gaseste n tabela.

Ex. carte CERGHIT, loan. Metode de invatamant — cota publicatiei va fi 37/C 35 formata din clasa principala 37
Educatie. Invatamant. Instruire. Timp liber si indicele de autor din tabela CUTTER (CER 35)

Ex. serial Economie teoretica si aplicata — cota publicatiei va fi 669(05) / M 46 formata din clasa principala 669
Metalurgie si indicele de autor din tabela CUTTER (CER 35); la publicatiile seriale, la numarator, se adauga indicele
auxiliar comun de forma (05) care in C.Z.U. semnifica Publicatii seriale. Periodice.

> cota se trece pe verso-ul paginii de titlu, Tn coltul din stdnga sus, unde este afisata intreaga
clasificare CZU a publicatiei (in exemplul dat clasificarea CZU va fi 371.3 Metode de
predare si instruire. Forme de organizare a procesului de predare si instruire sau 669
Metalurgia).

> etichetele de cota se tiparesc cu ajutorul unei imprimante laser.

» cota se lipeste pe cotorul publicatiei, de reguld, undeva in partea de jos, astfel incat sa nu
acopere datele inscrise pe cotorul acesteia.

8.3. Catalogarea publicatiilor
Aceastd procedurd presupune descrierea publicatiilor conform standardelor in 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 in sistemul integrat de biblioteca
TINLIB.
Tnainte de a se realiza descrierea publicatiilor se au in vedere urmétoarele criterii de
catalogare:
> identificarea si stabilirea punctelor de acces si a formei acestora prin consultarea publicatiei
si a lucrarilor de referintd, a cataloagelor bibliotecii, a cataloagelor online ale altor
biblioteci;
» verificarea datelor bibliografice existente;
> 1n functie de momentul existentei unui titlu (nou, in continuare sau cu unele schimbari
bibliografice minore) exista cateva modalitati de prelucrare de catre catalogator a acestuia:

0 catalogarea unui titlu nou intrat in colectiile bibliotecii;

o revenirea cu informatii bibliografice nou aparute Tn existenta unui titlu;

o retroconversia titlurilor exitente pe rafturile bibliotecii, in vederea regasirii in
catalogul informatizat (presupune o recatalogare, conform standardelor in vigoare,
asemenea unui titlu nou).

o orice titlu de publicatie considerat a fi nou intrat in colectii va fi cautat in baza de
date (sau catalogul central al bibliotecii), dupa cateva elemente edificatoare: titlu,
editor, ISBN, ISSN. Daca, in urma verificarii, s-a constatat ca titlul este nou, se
incepe descrierea bibliografica pe o fisa noua. Informatiile necesare descrierii
bibliografice sunt preluate de pe pagina de titlu, din prefatd, din casuta tipografica,
din intregul document, la nevoie.

Etape de lucru:
- Se acceseaza programul de biblioteca TINREAD;
Se selecteaza modulul “Catalogare”;
Se realizeaza cautarea publicatiei pe care dorim s& o catalogam, apoi se introduce fisa noua
(in cazul in care publicatia nu exista deja in bibliotecd);
Se completeaza toate campurile specifice fisei:

7
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>

titlul publicatiei complet si informatia la titlu

mentiuni de responsabilitate

alte titluri - titlul tradus n altd limba

autor - persoana vedeta principala (primul autor);

autor - persoana vedeta complementara (ceilalti autori, dacd sunt mai multi)

editorii cu functiile lor

editia, cu informatiile suplimentare la editie

datele de publicare ale documentului: editura, loc publicare, an

descrierea fizica: numarul de pagini, ilustratii, tabele, anexe si inaltimea cotorului (in
centimetri)

limba: limba de redactare a textului original,

ISBN sau ISSN

RMF-ul de intrare

date despre exemplar: numar de inventar, localizare, filiala, daca se poate imprumuta
sau studia numai in sala de lecturd, cotd, pret

C.Z.U. - clasificarea zecimala universalg;

Note: unde se va trece bibliografia, anexele

Note catalogator: alte informatii referitoare la publicatia catalogata luate de pe
coperta sau din interiorul publicatiei

Vedeta de subiect (descriptori sau cuvinte cheie)

Descriptorii sau cuvintele cheie sunt termeni sau expresii care se aleg astfel incat sa
defineasca continutul publicatiei, utilizati Tntr-o forma unitara si se folosesc, in consecinta, la
regasirea documentului respectiv.

Descriptorii se stabilesc incepand cu domeniul general, subdomenii, termeni specifici, prin
consultarea tezaurului de termeni format pe parcursul prelucrarilor analitice, in vederea evitarii
folosirii altor termeni, care sa ingreuneze procesul de regasire ulterioara a informatiilor;

Se respecta caracterele impuse de soft-ul de biblioteca si recunoscute ca semne de

punctuatie specifice delimitdrii atat a campurilor cét si a elementelor repetitive din cadrul

aceluiasi camp, corespunzatoare catalogarii traditionale;

Se verifica corectitudinea completarii fisei;

Se salveaza inregistrarea;

Se deschide o noud fisa si se continua operatiunile specificate anterior (fiecarei publicatii Ti

corespunde o fisd);

Se verifica periodic descriptorii din indexul de termeni, corectandu-se eventualele greseli de

redactare depistate;

Se actualizeaza bazele de date Tn urma interventiilor efectuate.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii
Nr.crt. Compartimentul (postul) / actiunea I I i v v
(operatiunea)
0. 1. 2. 3. 4. 5. 6.
1. | Sef Serviciu Bibliotecad E.
2. Prorector V.
3 Rector A.
Bibliotecarii responsabili cu clasificarea,
4. indexarea si catalogarea unitatilor de Ap.
biblioteca in sistem automatizat
5 Biblioteca Ah.

E — elaborare; V — verificare; A — aprobare; Ap. — Aplicare; Ah. - Arhivare

10. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

N structura Nume si prenume Data | o owooe | Data | oo
o primirii retragerii
Bistiri\éltg::lg _ Bibliotecari-
Comp Costea Cristina
1 dezvolta're Filip Simona
| evidentasi Costea lonela
relucrarge Panea Adriana
%ublica;ii (aplicare si informare)
2 Serviciul Sef Serviciu - Tatiana
Biblioteca Oprescu

(evidenta si arhivare)




