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4. SCOP

Baza de date reprezintd 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 (cautarea pe
campuri specifice ale inregistrarii).

Bazele de date bibliografice contin date despre documente sub forméa de referinte (descrieri)
bibliografice.

Bazele de date completate in cadrul Biroului Informare-Documentare-Automatizare sunt
ARTUTI si BULET.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Instructiunea de lucru se aplica in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, n
compartimentul Bibliotecd — Biroul Informare-Documentare-Automatizare, utilizand sistemul
integrat de biblioteca ALEPH 500.

5.1. Date de intrare

» cerinte legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale Rectorului
universitatii etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile);

» publicatii periodice roméanesti si straine, intrate in Bibliotecd si propuse pentru a fi
prelucrate analitic;

» Buletinul I.P.l. — toate sectiile,

» resurse financiare alocate;

e lista compartimentelor implicate: toate.

5.2. Date de iesire
= Bazele de date ARTUTI si BULET formate prin prelucrarea analitica a articolelor.

5.3. Indicator de performanta
» Numér de articole care completeazi bazele de date proprii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara

» Legea Educatiei Nationale nr. 1/05.01.2011, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 18/10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 334 din 31 mai 2002, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr.
132/11.02.2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4626/21.07.2005, privind aprobarea Metodologiei
recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a
nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in
reteaua invatdmantului, precum si a Precizarilor privind calculul valoric al acestor
documente, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr 701/3 august 2005.
Anexa nr. 1: Metodologie de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si
de taxare a serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate
din bibliotecile cuprinse in reteaua invatamantului; Anexa nr. 2: Precizari privind calculul
valoric al documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, gasite lipsa la inventar, pe baza
datelor transmise de Institutul National de Statistica.

6.2 Legislatie secundara

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/20.04.2018 privind aprobarea
Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr. 387/7 mai 2018;
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e Ordin nr. 2062 din 9 iunie 2000 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru
evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice,
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 387 din 18 august 2000.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne
e Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii cod REG. 19;
¢ Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi cod REG. 01;

e Carta Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi
e Fisele posturilor.

DEFINITII S| ABREVIERI

c?r: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

O baza de date reprezintd o modalitate de stocare a unor informatii si
date pe un suport extern (un dispozitiv de stocare), cu posibilitatea
extinderii usoare si a regasirii rapide a acestora.

Baza de date

Totalitatea regulilor standardizate pe plan intenational care prezinta
2 Descriere Bibliografica elementele si succesiunea elementelor descrierii bibliografice a
Internationala Standard | oricarui document, precum si simbolurile grafice care separéd aceste
elemente.

Ansamblul datelor bibliografice corepunzatoare unui document sau
unei resurse, transcrise pe fisa sau intr-un format de inregistrare,
respectand standardele in vigoare.

3 Descriere/inregistrare
bibliografica

* | resbue migmarea: |20, Somument derenidots oo ere. macrnfe un nsbuart g
fondurilor (R.M.F.) b .t P 9 J
inregistrate pe stocuri.

5 Registrul inventar (R.1.) :JJSbilriwggtciJir[Larnt document de evidenta secundara (individuala) a
Abrevierea Termenul abreviat
C.EAC. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
R.I Registrul inventar
R.M.F. Registrul de miscare a fondurilor
R:Q.F. Regulamentul de organizare si funcfionare a Bibliotecii
TUIASI Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi” din lasi

Standarde internationale pentru descrierile bibliografice, reguli acceptate
pe plan international pentru reprezentarea informatiei descriptive in
inregistrarile bibliografice. Regulile ISBD se ocupa numai de corpul
1.S.B.D. descrierii/inregistrarii si nu abordeaza problema vedetelor. I1SBD-urile au
fost elaborate pe tipuri de documente si pentru a face trecerea la
descrierea mecanizata si, mai apoi, la cea informatizata.

Baz&d de date bibliograficd constituitd de descrierile bibliografice ale
articolelor publicate in reviste romanesti si strdine, realizatd prin

ARTUTI prelucrarea analiticd a unor titluri de reviste de specialitate existente in
Biblioteca.
Baza de date bibliografica constituita din descrierile bibliografice ale
BULET articolelor publicate in Buletinul I.P.1., toate sectiile.

Pl Institutul Politehnic din lagi
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DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Mod de lucru
Se acceseaza programul de biblioteca ALEPH 500;

Se selecteaza optiunea “editare fise bibliografice”;

Se alege optiunea “editare figse noi’;

L ]

Se completeaza manual toate campurile specific formatului de articol (Formular 1 si Formular
2).
- sigla (biblioteca filiald unde se gasesc periodicele);

- cota revistei;

- codul tarii de publicare;

- autor — persoana vedeta principala (primul autor);

- autor — persoana vedetad complementara (ceilalti autori, daca sunt mai multi);
- titlul original al articolului;

- titlul tradus al articolului;

- titlul revistei, volum, numar, titlul abreviat al revistei,

- date de publicare ale revistei (localitate, an);

- date-colatiune (pagina articolului);

- date generale: numar de referinte, bibliografii, rezumate.

- limba de redactare a textului original, limba de redactare a rezumatului;
- C.Z.U. — clasificare zecimala universala pentru acest articol;

- tematica subiect — descriptorul general (domeniul);

« Descriptorii sau cuvintele cheie sunt termeni sau expresii care se aleg astfel incat sa
defineasca continutul articolului, utilizati intr-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, Tn vederea evitarii folosirii altor termeni, care sa ingreuneze procesul

de regésire ulterioara a informatiilor;

Se respectd caracterele impuse de soft-ul de bibliotecd, recunoscute ca semne de
punctuatie specifice delimitarii atat a cadmpurilor cat si a elementelor repetitive din cadrul

aceluiasi cdmp, corespunzatoare catalogérii traditionale;

Se verifica corectitudinea completarii fisei on-line;

Se salveaza inregistrarea,

Se deschide o noua fisa si se continué operatiunile specificate anterior;

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

redactare depistate;

Se actualizeaza bazele de date in urma interventjilor efectuate.
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8.2. Documente utilizate

Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentul utilizat Provenienta
Documentele de referinta aplicabile
procesului/activitatii/ sarcinii de lucru
R.O.F. a Bibliotecii Legislatia in vigoare
Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, cu
modficarile si completarile ulterioare

Legislatia in vigoare

Legislatia In vigoare

9. RESPONSABILITATI

9.1. Senatul universitatii:
— aproba instructiunea de lucru;
- aproba reviziile instructiunii de lucru.

9.2. Rectorul universitatii:
- dispune aplicarea instructiunii de lucru;
- aloca resursele necesare desfasurarii activitatii.

9.3. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (CEAC):
— avizeaza instructiunea de lucru.

9.4. Departamentul pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (DEAC):
- verifica si difuzeaza instructiunea de lucru.

9.5. Directorul General Administrativ:

- verifica instructiunea de lucru.

9.6. Director Biblioteca:
- verifica instructiunea de lucru;
- monitorizeaza aplicarea instructiunii de lucru.

9.7. Responsabili de proces
9.7.1. Sef Serviciu Organizarea fondului de documente:
- elaboreaza, difuzeaza, propune modificarea si retragerea instructiunii de lucru;
- difuzeaza instructiunea de lucru in cadrul serviciului;
— organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea instructiunii de lucru.
9.7.2. Colectivul de bibliotecari responsabili cu evidenta primara si secundara a
publicatiilor, Ia nivelul filialelor:
- aplica instructiunea de lucru.

10. INREGISTRARI
10.1. Bazele de date ARTUTI si BULET

11. ANEXE S| FORMULARE
Formular 1 —= REG. 19— IL. 08 — F 1 — Fisa — model de completare a bazei de date ARTUTI,

Formular 2 —REG. 19 - IL. 08 — F 2 — Fisa — model de completare a bazei de date BULET.
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12. CUPRINS
Numarul
conmponentel Denumirea componentei din cadrul instructiunii Pag.
in cadrul
instructiunii
’ Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1
aprobarea edifiei/reviziei
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitaiii 5
9 Responsabilitatl 6
10 Inregistrari 6
11 Anexe si formulare 6
12 Cuprins 7




Fisa model de completare a bazei de date ARTUTI

Articol (resursa electronica)

Baze de date : ARTUTI=AR si BV (Biblioteca virtuala)
FMT CF
LDR  nmm a22 a 4500
001 000116283
005 20150209180331.0
006 mfod
007  cr cuu---uucuu
008 110728s2011rmfodengd
040 |a UTI
1001 |a ATANASIU, Calin Vlad
24510 |a Special aspects of magnetohydrodynamic equilibrium calculation for

diverted tokamak configurations |h resursa electronica
260  |a Bucuresti |c 2011
538 |a In format pdf, se utilizeaza Adobe Reader
538 |a Mod de acces: World Wide Web
655 4 |a Articole
655 4 |a Resursa electronica cu acces la distanta
7001 |a MORARU, Augustin
7730 |7 nnas |t Revue roumaine des sciences techniques. Série Electrotechnique
et Energétique |g vol. 56, nr. 2, (2011), p. (141-148) |x 0035-4066

998 |a Resursa electronica cu acces la distanta
998  |a pdf-articol
BAS |aBV
BAS |aAR
85640 |z resursa on-line via Academia Romana |u
http://www.revue.elth.pub.ro/viewpdf.php?id=281 |x Data: 28.07.2011
SYS 000116283

Formular 1 — REG.19 - IL. 08 — F1 Fisa model de complétare a bazei de date ARTUTI



Fisa model de completare a bazei de date BULET

Articol (resursa electronica)
Baze de date: BULET=BAR si BV (Biblioteca virtuala)
FMT AR
LDR  nab 22 7i 4500
001 000134732
005 20181018100231.0
008 14102852018 rm a fr 000 0 mul d

040 |a UTI
0411 |aeng |b rum
090 |a X-528

1001 |a Abid, Adriana Kadhim

24210 |a Locuinta unifamiliala eficienta energetic |b analiza de performanta
energetica |y rum

24513 |a An Energy Efficient Single-Family Dwelling. Performance Analysis

260 |a lasi [b Politehnium |c 2018

500 |a Bibliografie si rezumat in limba romana, p. 36-37

653  |a Locuintd unifamiliald

653 |a Performanta energetica

653  |a Suprafete vitrate

653 |a energie solara

653  |a Simulari numerice

653 |aBIN 20

655 4 |a Articole

7001 |a Hapurne, Tania

7001 |a Baran, Irina

7001 |a Bliuc, Irina

7730 |7 nnas |t Buletinul Institutului Politehnic din lasi. Sectia,
CONSTRUCTII. ARHITECTURA, |g vol. 64(68), nr. 1, (2018), p. 31-37

998 |a ARTICOL BIPI

998  |a Resursa electronica cu acces la distanta

998 |a pdf-articol

BAS |a BAR
BAS |aBV

850 |a UTIA
850 |a UTIR

85640 |z resursa on-line via TUIASI |uhttp://www.bipcons.ce.tuiasi.ro/Archive/626.pdf |x Data
disponibilitatii:18.10.2018
SYS 000134732

Formular 2 - REG.1 9 — IL. 08 — F2 Fisa model de completare a bazei de date BULET



