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

Nr. | Elemente prlvmgl responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
MANEA RALUCA- 2025-11-
1. |Elaborat ELENA Profesor 13
2. | Verificat Bota-Olelei Maria- | by o adjunct 2025-11-
Alina 13
. Demeter Sorin- Presedintele comisiei de 2025-11-
3. |Avizat . T
Marin monitorizare 13
Demeter Sorin- . 2025-11-
4. | Aprobat Marin Director 13
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia
sau, Data la
dupa care se
Nr. caz, Componenta revizuita Modalitatea reviziei apllca_
Ctr. | revizia prevederile
in sau revizia
cadrul editiei
editiei
0 1 2 3 4
Descrierea procedurii; Modificare continut conform reglementarilor legislative n
- Responsabilitati; vigoare.; Se modifica responsabilitatile persoanelor implicate in
Editia - < o e :
L Documente de referintd | desfasurarea activitatii procedurate.; Se modifica continutul
1. R ._._ | aplicabile activitatii procedurii in conformitate cu legislatia Tn vigoare.; Se modifica 2025-03-19
evizia AT o o n . .
1 procedurale; Definitii si | termenii utilizati din procedura Tn conformitate cu legislatia in
abrevieri ale termenilor | vigoare; Modificare continut conform reglementarilor legislative
utilizati; Anexe in vigoare.
Editia Bgiﬁﬁéﬁtaepdrgcr?;r?rz;é Modificare continut conform reglementarilor legislative n
| ; avlicabile activitiii ! vigoare.; Eliminat: Ordinul nr. 4183/2022; Adaugat: Ordinul nr.
2. o |a@e i . [5726/2024.; Se modifica termenii utilizati din procedura in 2025-11-13
Revizia | procedurale; Definitii i . A . =
oo . conformitate cu legislatia Tn vigoare; Se completeaza cu Anexe
2 abrevieri ale termenilor - s
S pentru buna desfasurare a activitatii procedurate.
utilizati; Anexe

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii
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Nr. S.COP,U!. Exemplar Departament Functia Numele si D.at?.. Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
. _— . _— Demeter Sorin- | 2025-
1. |Aplicare Biblioteca Bibliotecar Marin 11-13
2. Informare Conducere Conducator entitate | .evvveene. i22153
3 Evidents Comisia de Secretariatul tehnic al MAIER 2025-
) ’ monitorizare comisiei de monitorizare LAVINIA 11-13
. . . MAIER 2025-
4. | Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 11-13

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura are scopul de a stabili modalitatea de utilizare a

5. Domeniul de aplicare

fondului de carte in cadrulcolegiului,
respectiv regulile privind utilizarea si gestionarea corecta a fondului de carte, In vederea derularii in ordine logica a
activitatilor specifice.

Procedura se aplica in activitatea de utilizare a fondului de carte, pe intregul parcurs al anului scolar in curs, de catre
personalul din Biblioteca colegiului.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198/2023 a Tnvatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;
e |egea nr. 334/2002 privind bibliotecile-Republicare;
e |egea nr. 41/2013 privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 4/2012 pentru modificarea Legii bibliotecilor nr.
334/2002;
e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
¢ Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar;
e Ordinul nr. 5556/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a bibliotecilor scolare si a
centrelor de documentare si informare;
e Ordonanta nr. 26/2006 pentru modificarea si completarea Legii bibliotecilor nr. 334/2002;
e Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a Standardului 9 -
Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general
al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.

Ctr.

Ter

menul

Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
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gltrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publicd, companie/societate nationald, regie autonoma, societate
1. | Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate

juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Control intern

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, n
vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta

2. managerial include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control
intern managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
3. | Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. |departamentului | Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, n scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. | Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
6 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
" | operationala (PO) | multor departamente din entitatea publica;
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
7. | Editie procedura |realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
8. |Revizie procedura | ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;
Procedurs Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
9. = format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
documentata i )
operationale;
Institutia, compartimentul sau structura specializata ale carei atributii principale sunt:
constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti,
publicatiilor seriale, a altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita
10. | Biblioteca utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere; initierea,
organizarea si desfasurarea de proiecte si programe culturale, inclusiv In parteneriat cu
autoritati si institutii publice, cu alte institutii de profil sau prin parteneriat public-privat; Tn
cadrul societatii informatiei biblioteca are rol de importanta strategica;
Biblioteca organizata in cadrul unei institutii de Tnvatamant preuniversitar, care se afla cu
. . . recadere n serviciul elevilor si al relor didacti in institutia r tiva si care, In
11. | Biblioteca scolard pe_cade e in serviciul elevilor si a cadrelor didactice d_ stitutia espectiva si care, ir §
limitele prevazute de lege si de regulamentul de organizare, poate functiona si ca biblioteca
publica;
Institutie Tnvestita cu sarcina de a achizitiona, de a prelucra si de a conserva la nivel national
Biblioteca documente din toate domeniile cunoasterii si, in particular, pe cele referitoare la limba si la
12. nationala civilizatia romana; organizatoare a Depozitului legal de documente; principala sursa
documentara pentru cunoasterea culturii nationale, cu rol in desfasurarea unor programe
culturale de interes national si international;
13. | Biblioteca publica |Biblioteca de tip enciclopedic pusa in slujba unei comunitati locale sau judetene.

7.2 Abrevieri
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Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii

8. Descrierea procedurii

Bibliotecile scolare sunt parte integranta a procesului de instruire, formare si educare.Biblioteca scolara functioneaza
in unitatile de invatamant cu personalitate juridica, de stat sau particulare, in consortii scolare, la propunerea directorului
unitatii de Tnvatamant/consortiului, cu avizul Consiliului de Administratie, si nu poate fi desfiintata, ci doar reorganizata
sau integrata tn centrul de documentare si informare.

Tn unitatile de Tnvatamant se organizeaza si functioneaza, atat in format fizic, cat si digital, biblioteca scolara, inclusiv
biblioteca scolara virtuald, sau centrul de documentare si informare.

Tn unititile de nvatamant se asigura accesul gratuit al beneficiarilor primari si al personalului la Biblioteca Scolara
Virtuala si la platforme digitale de Tnvatare.

Prin platformele digitale de Tnvatare, unitatea de Tnvatamant asigura suportul digital pentru elevi, inclusiv pentru
elevele gravide si elevii parinti, Tn procesul de invatare, Tn timpul sau in afara programului scolar, in perioadele de
suspendare a cursurilor scolare, in perioada de ingrijire a copilului, in perioadele in care, din motive medicale sau de alta
naturd, se afla in imposibilitate de participare fizica la cursuri, pentru participarea la mobilitati nationale si internationale.

Biblioteca scolara este compartimentul specializat al carui scop principal este de a constitui, a organiza, a prelucra, a
dezvolta si a conserva colectii de carti, publicatii periodice, alte documente specifice si baze de date, pentru a facilita
utilizarea acestora de catre beneficiari Tn scop de informare, cercetare, educatie sau recreere. Se organizeaza unitar
pentru ntreaga institutie de Tnvatamant Tn care functioneaza, respectand normele de Tncadrare cu personal de
specialitate conform legislatiei Tn vigoare.

Colectiile bibliotecilor pot fi formate din urmatoarele categorii de documente:

carti;

publicatii seriale;

manuscrise;

microformate;

documente cartografice;

documente de muzica tiparite;

documente audiovizuale;

documente grafice;

documente electronice;

documente fotografice sau multiplicate prin prelucrari fizico-chimice;
documente arhivistice;

alte categorii de documente, indiferent de suportul material.

Accesul utilizatorilor la colectiile si serviciile oricarei biblioteci de drept public sau privat se face In conformitate cu
regulamentul de organizare si functionare a acesteia, elaborat in corelatie cu prevederile legale referitoare la protectia
patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Pentru a facilita accesul utilizatorilor la colectiile si la serviciile oferite bibliotecile Tntocmesc cataloage, efectueaza
cercetari documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze, lucrari de informare documentara si alte instrumente specifice,
constituie si gestioneaza baze de date, organizeaza sectii si filiale, servicii de Tmprumut si consultare pe loc a
documentelor de biblioteca, precum si alte servicii.
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Conducerea bibliotecilor este asigurata dupa cum urmeaza:

e n cazul bibliotecilor cu personalitate juridica, de catre un director general sau director, care poate avea unul sau
mai multi adjuncti;

e n cazul bibliotecilor fara personalitate juridica si/sau al filialelor, de un director sau de un bibliotecar responsabil, cu
functia de sef de serviciu sau sef de birou, avand dreptul la indemnizatia de conducere corespunzatoare, conform
legislatiei Tn vigoare.

Personalul bibliotecilor se compune din:

e personal de specialitate;
e personal administrativ;
e personal de intretinere.

Pregatirea personalului de specialitate din biblioteci se asigura de catre MEC, cu consultarea asociatiilor profesionale
de profil, prin: cursuri optionale, la nivel liceal, invatamant postliceal, Tnvatamant superior de lunga si scurta durata,
inclusiv invatamant la distantd, cursuri postuniversitare, programe de masterat si doctorat, precum si prin alte forme de
pregatire profesionala.

Norma de munca a bibliotecarului scolar este de 40 de ore saptamanal, iar atributiile postului se stabilesc prin fisa
postului aprobata de Consiliul de Administratie al unitatii de Tnvatamant.

Formarea continua a bibliotecarilor scolari este un drept si o obligatie. In promovarea bibliotecarilor se tine cont de
participarea la cursuri de formare continua.

Formarea continud a bibliotecarului scolar se realizeaza prin:

e participarea la activitati de informare, documentare, metodice, organizate si coordonate de casa corpului didactic;

e participarea la simpozioane si conferinte nationale sau internationale organizate de organizatji abilitate;

e participarea la cursuri si programe de formare specifice postului organizate de casa corpului didactic, Biblioteca
Nationald Pedagogicd "l. C. Petrescu”, de MEC si alti furnizori acreditati de MEC, urmarind dezvoltarea
competentelor pentru evolutia Tn cariera profesionala.

Atributiile si competentele personalului din biblioteca se stabilesc prin fisa postului, conform structurii organizatorice,
programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre Director, respectiv de catre bibliotecarul responsabil,
pe baza regulamentului de organizare si functionare.

Bibliotecarul este subordonat directorului si directorului adjunct ai unitatii de invatamant, avand o colaborare continua
si oportuna cu privire la buna organizare si functionare a bibliotecii, respectiv la participarea bibliotecii unitatii de
fnvatamant n realizarea obiectivelor stabilite la nivel institutional.

Bibliotecarul sprijina personalul didactic al unitatii de Tnvataméant in imbunatatirea calitatii procesului de Thvatamant,
asigurand lucrari de referinta, alte publicatii, periodice pe suport hartie sau magnetic, precum si materiale documentare si
de studiu.

Bibliotecarul promoveaza fondul documentar si resursele bibliotecii prin: alcatuirea de mape documentare, pliante si
filme de prezentare, liste de publicatii, bloguri etc.

Biblioteca scolara ofera resurse pedagogice informationale: carte, presa, CD, DVD, necesare beneficiarilor educatiei,
respectiv elevilor si cadrelor didactice Tn functie de programele de instruire si nevoile de perfectionare metodica. Prin
urmare, bibliotecarul poate tine evidenta materialelor imprumutate de fiecare beneficiar, pe baza Fisei de abonat, model
prevazut in anexa prezentei proceduri operationale. Ulterior, pe baza Fiselor de abonati, bibliotecarul intocmeste registrul
de evidentd abonati, conform modelului prevazut in anexa prezentei proceduri operationale.

Bibliotecarul initiaza si coordoneaza proiecte scolare si extrascolare, activitati de lecturd, proiecte culturale dedicate
marilor scriitori, oamenilor de culturd, unor evenimente, organizeaza expozitii, targuri de carte, lansari de carte si
participa cu elevii la actiuni culturale desfasurate in comunitatea locala/nationald/ internationala.

Bibliotecarii nu sunt obligati sa constituie garantii gestionare, dar ei raspund material pentru lipsurile din inventar care
depasesc procentul de pierdere naturald stabilit, conform legislatiei in vigoare.
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Evidenta si gestionarea documentelor din cadrul bibliotecii

Biblioteca scolara achizitioneaza/colectioneaza, prelucreaza, organizeaza colectiile si conserva publicatiile, bazele de
date si alte documente specifice, care se constituie Tntr-un fond cu caracter enciclopedic.

Operatiunile de gestionare si comunicare a fondului documentar sunt efectuate conform reglementarilor
biblioteconomice n vigoare cu prelucrare in sistem informatizat acolo unde sunt Tndeplinite conditiile tehnice, sau n
sistem traditional, astfel:

e dezvoltarea colectiilor (achizitia, selectia, deselectia);
e prelucrarea documentelor:
s evidenta primara a documentelor;
= evidenta globald prin completarea Registrului de miscare a fondurilor si individuald prin completarea
Registrului inventar si evidenta analiticd pentru bunurile culturale constituite Tn gestiuni care fac parte din
patrimoniul cultural national mobil, catalogare, clasificare si indexare;
s catalogare;
= clasificare;
= indexare.
e informatizarea fondului.

Clasificarea, cotarea si ordonarea colectiilor se realizeaza utilizand clasificarea zecimala universala. Indexarea si
ordonarea fondului documentar se fac in functie de clasele principale de la 0 la 9, extinzand clasificarea, Tn functie de
amploarea colectiilor si profilul unitatii de Tnvatamant.

Completarea fondului de publicatii si a altor categorii de documente, se realizeaza prin:

achizitii de carte de la unitatile specializate;

abonamente la publicatii periodice;

transfer de publicatii sau alte categorii de documente potrivit prevederilor legale Tn vigoare;
donatii de la institutii, asociatii, fundatii, de la persoane juridice sau persoane fizice;
imprumut interbibliotecar.

Criteriile pentru completarea colectiilor sunt:

e profilul, nivelul si specificul unitatii scolare Tn care functioneaza biblioteca;
e recomandarile programelor scolare la disciplinele studiate Tn scoald, urmarindu-se constituirea unui fond de carte

echilibrat;

e componenta fondului existent Tn biblioteca atat sub aspectul titlurilor, cat si al numarului de exemplare din fiecare
titlu;

e cerintele de informare si documentare ale cadrelor didactice, atat in probleme de pedagogie generald si de
metodica predarii, cat si probleme de specialitate ale disciplinelor predate.

Operatiile de intrare sau iesire a publicatiilor se fac numai pe baza unui act doveditor: factura, specificatie, proces-
verbal sau act de donatie.

Exploatarea colectiilor si a documentelor se realizeaza prin consultarea in sala de lectura si prin imprumutul la
domiciliu.

Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

evidenta globald, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.);

evidenta individuald, prin registrul de inventar (R.l.), cu numerotare de la 1 la infinit;

evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor Tn unitati de inventar;

evidenta analitica, pe fise Tnsotite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in gestiuni si care fac parte
din patrimoniul cultural national mobil.

Documentele aflate in colectiile bibliotecilor, care au statut de bunuri culturale comune, nu sunt active fixe corporale
si sunt evidentiate in documente de inventar; bunurile culturale care fac parte din patrimoniul cultural national mobil
constituite in colectjii speciale, sunt considerate active fixe corporale si evidentiate, gestionate si inventariate conform
legislatiei n vigoare.
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Inventarierea documentelor din cadrul bibliotecii

Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani;
fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani;
fondul cuprins Tntre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani;
fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani;
peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

Documentele, bunuri culturale comune, gasite lipsa din inventar, se recupereaza fizic, prin Tnlocuirea cu documente
identice, sau valoric, prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la
Zi, la care se adauga o suma echivalenta cu de 1-5 ori fata de pretul astfel calculat.

Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care acest lucru nu este posibil, se
recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotararii Comisiei Nationale a
Bibliotecilor.

Eliminarea documentelor din colectii se aplicd numai bunurilor culturale comune, uzate fizic sau moral, dupa o
perioada de minimum 6 luni de la achizitie, prin hotararea conducerii bibliotecii.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant
¢ stabileste sarcinile de lucru pentru personalul din biblioteca, Tn conformitate cu fisa postului.
Personalul Bibliotecii

e organizeaza spatiul bibliotecii si asigura functionarea acesteia conform legislatiei in vigoare;

asigura functionarea bibliotecii; elaboreaza si afiseaza regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii scolare,

planul de activitate, orarul acesteia si regulile de prevenire si stingere a incendiilor;

constituie, organizeaza si dezvolta colectiile bibliotecii conform normelor biblioteconomice;

tine evidenta fondului de publicatii;

raspunde eficient la cerintele de lectura si de informare ale utilizatorilor;

ofera consiliere cu privire la utilizarea lucrarilor de referinta si a tehnologiei;

indruma lectura elevilor, in colaborare cu toate cadrele didactice, potrivit cerintelor din programe, precum si a

particularitatilor psihopedagogice si de varsta ale elevilor;

e gestioneaza fondul documentar si asigura securizarea acestuia prin sisteme de supraveghere si siguranta existente in
unitatea de Tnvatamant;

¢ initiaza si deruleaza parteneriate interne si externe cu institutii de Tnvatamant, culturale, organizatii diverse din tara sau

strainatate, cu membri ai comunitatii locale, cu parintii elevilor;

organizeaza si deruleaza activitati in bibliotecd;

contribuie la promovarea unei bune imagini a institutiei de Tnvatamant;

promoveaza fondul documentar si resursele bibliotecii;

initiaza si coordoneaza proiecte scolare si extrascolare;

este informat in legatura cu deciziile Consiliului Profesoral si Consiliului de Administratie, cu privire la aspecte care

implica activitatea bibliotecii scolare.
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10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Semnatura
Nr. Editia D.'_;\t_a_ Revizia D:;_\t:_;l . Nr. Descriere modificare conducatorului
Ctr. 77| editiei reviziei | Pag. .
’ departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
Modificare continut conform reglementarilor
legislative in vigoare.; Eliminat: Ordinul nr.
4183/2022; Adaugat: Ordinul nr. 5726/2024.; Se
2024- 2025- 2 S <~
1. |1 2 10 | modifica termenii utilizati din procedura in
02-23 11-13 . DS “
conformitate cu legislatia Tn vigoare; Se completeaza
cu Anexe pentru buna desfasurare a activitatii
procedurate.
10.2 Formular analiza procedura
Nr Nume si prenume inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct. Compartiment conducétor drept sau ~
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnéatura | Data
[MNG] ) M an 2025-
1. Management Bota-Olelei Maria-Alina 11-13
[MNG] L 2025-
2. Management Demeter Sorin-Marin 11-13
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | semnitura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7
11. Anexe

e F-01-PO-B.01 Model Fisa abonat
e F-02-PO-B.01 Model Registru evidenta abonati
¢ F-03-PO-B.01 Diagrama de proces




MINISTERUL EDUCATIEI Si Procedurs fionali Editia: |
CERCETARII Ufﬁmw ﬁafffﬁg”aat Revizia: 2
Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva tlizarea tfondului de carte Pag. 10/10
Cod: PO-B.01 Exemplar nr. 1

Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA UTILIZAREA FONDULUI DE CARTE

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

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare
6. Documente de referintd aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Evidenta si gestionarea documentelor din cadrul bibliotecii
Inventarierea documentelor din cadrul bibliotecii
9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Personalul Bibliotecii
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe
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