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1. Scop

Procedura operationalad are ca scop principal prelucrarea bibliografica a publicatiilor in sistemul integrat de
biblioteca Koha, in vederea regasirii si a identificarii corecte a acestora atéat de catre utilizatori, cat si de catre
personalul bibliotecii.

2. Domeniu de aplicare
Procedura operationald se aplica de catre Compartimentul Catalogarea, clasificarea si indexarea
publicatiilor.

3. Documente de referinta
3.1. Reglementari internationale:

Principiile de la Paris (1961);

Principiile de la Frankfurt (2003);

Raport FRBR (1997);

Principiile internationale de catalogare IFLA (2009);

Formatul bibliografic MARC 21 de catalogare - https://www.loc.gov/marc/bibliographic;

International Standard Bibliographic Description (ISBD), cu subdiviziuni pentru diverse tipuri de
documente: ISBD(M), ISBD(S), ISBD(ER), ISBD(CR);

Reguli de catalogare AACR2 — Anglo-American Cataloguing Rules. 2nd edition, 2002 revision.

3.2. Legislatie primara:

Legea bibliotecilor nr. 334/2002 republicata in Monitorul Oficial Partea I, nr. 132/11.02.2005;
Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe.

3.3. Legislatie secundara:

SR ISO 4:2000 - Informare si documentare. Reguli pentru abrevierea cuvintelor din titluri si a titlurilor
de publicatii;

SR SO 9:1997 - Informare si documentare.Transliterarea caracterelor chirilice in caractere latine.
Limbi slave si neslave;

SR IS0 233-2:1996 - Informare si documentare. Transliterarea caracterelor arabe in caractere latine.
Partea 2: Limba araba. Transliterare simplificata;

SR 1SO 259-2:1996 - Informare si documentare. Transliterarea caracterelor ebraice in caractere
latine. Partea 2: Transliterare simplificata;

SR ISO 843:2014 - Informare si documentare. Conversia caracterelor grecesti in caractere latine;

SR ISO 832:1996 - Informare si documentare. Descriere si referinte bibliografice. Reguli pentru
abrevierea termenilor bibliografici;

SR 1SO 999:2000 - Informare si documentare. Principii directoare pentru continutul, structura si
prezentarea indexurilor;

SR ISO 7154:2002 - Informare si documentare. Principii de ordonare bibliografica;

SR ISO 2788:2002/C91:2004 - Documentare. Reguli generale pentru elaborarea si dezvoltarea
tezaurelor monolingve
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3.4. Alte documente si reglementari interne:

Manualul de utilizare Koha,

Clasificarea Zecimala Universala. Partea 1. Vol. 1-2. Bucuresti: Biblioteca Nationala a Roméniei,
1997-1998,;

Tabele de autori Cutter si instructiuni de folosire a acestora;

Regulamentul de organizare si de functionare al BUDJG (Anexa nr. 2 la Hotarérea Senatului nr.
86/24.06.2019).

Definitii si abrevieri

. Definitii

Procedura operationala privind Catalogarea si clasificarea publicafilor — se desfasoara la nivelul
Compartimentului de catalogare si clasificare a publicatiilor din cadrul Serviciului Biblioteca;
Baza de date — ansamblul constituit din date si informatii, descrierile acestora si relatiile dintre ele,
inregistrate pe un suport specific mijloacelor de prelucrare automata;
Descrierea bibliografica — rezultatul activitatilor de inregistrare bibliograficé a publicatiilor, introducerea
datelor descriptive ale unei publicatii in machete specifice in cadrul modulului de catalogare a unui
soft integrat de biblioteca sau traditional, pe fise de catalog;
Catalogul — ansamblul ordonat de referinte bibliografice ale documentelor apartinand unui fond
documentar, care permite regasirea acestora conform criteriului de ordonare;
Retroconversia sau conversia retrospectiva — procesul prin care inregistrarile manuale (de regula, fise
de catalog) existente intr-un sistem traditional (neautomatizat) sunt convertite in forme citibile de
calculator;
Catalogarea publicatiilor — totalitatea operatiilor de descriere bibliograficd a publicatiilor conform
standardelor internationale ISBD (M, CR, E etc.);
Clasificarea publicatilor — repartizarea sistematica, pe clase (de reguld, notate prin indici de
clasificare) a documentelor, dupa continutul lor tematic;
Indicele de clasificare — elementul care, printr-un sistem de clasificare, este utilizat pentru
reprezentarea unei clase. Reprezinta simbolul de orientare in sistemele de clasificare a publicatiilor
format din litere si cifre;
Indexarea — reprezentarea cu ajutorul limbajului documentar sau natural a datelor care rezulta din
analiza continutului unei publicatii in vederea regasirii ultericare a acesteia. Indexarea este
complementara catalogarii, ea reprezinta operatia de descriere a continutului unui document. Prin
indexare se ofera utilizatorului accesul la document pe baza subiectului, cu ajutorul vedetelor de
subiect;
Vedeta de subiect — cuvantul sau grupul de cuvinte care se refera la subiectul, tematica
documentului;
Tezaurul de termeni — un vocabular controlat si flexibil de termeni, legati intre ei prin relatii semantice
si generice, care se referd la un anumit domeniu al cunoasterii;
Metadatele — date ce permit clasificarea, organizarea si stocarea altor date (de obicei in format
digital). Metadatele sunt definite ca fiind date despre date sau informatii despre informatii. Prin
metadate sunt furnizate informatii descriptive cu privire la producétorul, continutul, calitatea sau starea
unor anumite obiecte (imagini, carti sau seturi de date digitale etc.);
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Controlul de autoritate are rolul de a asigura coerenta si uniformitatea punctelor de acces din baza de
date bibliografica a bibliotecii, in vederea optimizarii regasirii informatiei de catre utilizator, eficientizarii
prelucrarii documentelor de catre catalogatori si, totodata, a creari mediului de partajare a
inregistrarilor bibliografice de catre bibliotecile incluse in reteaua de biblioteci din Roménia. Fisierele
de autoritate sunt; nume de persoana, nume de colectivitate, nume geografice, titluri uniforme, vedete
de subiect;

Cota — ansamblul de simboluri (litere, cifre, semne) care serveste la desemnarea locului pe

care il ocupa un document intr-un fond documentar;

Cota topografica — un element de acces in catalog si reprezintd adresa publicatiei in depozitele
bibliotecii (indica locul publicatiei pe rafturile bibliotecii);

Cuvantul-cheie — un cuvant sau grup de cuvinte, eventual intr-o forma lexicografica standardizata,
ales din titlul sau textul unui document, care caracterizeaza continutul textului si permite regasirea
acelui document;

Koha — sistem integrat de biblioteca care, prin modulele lui, reflecta toate activitatile de biblioteca si in
care sunt inregistrate publicatiile in sistem automatizat.

4.2. Abrevieri

UDJG - Universitatea ,Dunérea de Jos” din Galati;

CCCIP — Compartimentul de catalogare, clasificare si indexare a publicatiilor;
SSB - Seful Serviciului biblioteca;

CZU - Clasificarea Zecimala Universala;

ISBD - International Standard Bibliographic Description;

ISBN - International Standard Book Number;

ISSN - International Standard Serial Number;

PO - Procedura operationala.

5. Descrierea procedurii
5.1. Aspecte generale
a) Sursele de informare pentru activitatile de catalogare si indexare (stabilirea vedetelor de subiect) ale

unui document sunt:

pagina de titlu (care ar trebui sa contind titlul, responsabilitatile, locul publicarii, editura, anul
publicarii);

prefata, postfata, bibliografia;

cuprinsul;

intregul document;

cataloage online;

lucrari de referinta.

b) Procesul de elaborare a descrierilor catalografice ale documentelor si oranduirea lor se efectueaza

conform unor principii standardizate. Sunt stabilite elementele specifice, care dau intrarea in catalog
(punctele de acces autorizate si punctele de acces necontrolate, cota). Sunt determinate elementele de
identificare a documentului prin mijloace specifice cerute de procesul de automatizare (coduri).

c) Continutul inregistrarii (descrierii) bibliografice in catalogul electronic de biblioteca se refera la:
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= elementele de individualizare a publicatiei, conform regulilor ISBD: titlul, informatii despre titlu,
mentiuni de responsabilitate, editia, datele editoriale, colatiunea, colectia, note, ISBN;

= punctele de acces, care indica locul in care trebuie sa se regaseasca inregistrarea in catalog:
punctele de acces controlate (autorizate) si punctele de acces suplimentare (al doilea, al treilea
creator, responsabilitatile secundare, variante la titlul lucrarii sau la titlul colectiei, etc.); cota
topografica, un alt element de acces in catalog, reprezinta adresa publicatiei in depozitele bibliotecii
(indica locul publicatiei pe rafturile bibliotecii);

d) Produsul principal al activitatii de catalogare informatizata este reprezentat de catalogul bibliotecii (baza
de date a bibliotecii). Baza de date a bibliotecii contine informatii bibliografice referitoare la toate
categorile de documente pe care biblioteca le detine: carti, reviste, standarde, brevete de inventii,
resurse electronice etc. Aceasta baza de date reprezinta catalogul general. Functile de construire si
organizare a catalogului sunt preluate integral de sistemul integrat de biblioteca utilizat. Catalogul
informatizat, comparativ cu cel traditional, faciliteaza regasirea informatiei, permitand utilizarea mai
multor cheilcriterii de cautare si posibilitatea de combinare a acestora. Descrierea bibliografica a unei
publicatii se face in formatul MARC 21 si in sistemul integrat de bibliotecd Koha, care contine si o
interfata Web, pentru public, ce permite accesarea sa local si online. Completarea inregistrarii se face
folosind normele internationale de descriere bibliografica (ISBD) si principiile de la Paris (1961);

e) Clasificarea Zecimald Universala (CZU) este o metodd de ordonare internationald folosita si in
bibliotecile din Romania pentru clasificarea documentelor in functie de subiectele pe care le trateaza.
CZU este o schema de clasificare care intrebuinteaza o notatie zecimala pentru a reprezenta subiectele
documentelor, prin impartirea totalitatii cunostintelor umane in zece clase mari, care se subimpart la
randul lor in alte zece subdiviziuni, s.a.m.d. Este universala, atat in privinta continutului (cuprinde
totalitatea cunostintelor omenesti), cat si in privinta notatiei, compusa din cifre arabe si semne
matematice si de punctuatie, a caror intelegere si semnificatie este international valabila, si
independentd de limba clasificatorului si a documentului. Schema claselor mari, reprezentand
cunostintele omenesti, se prezinta astfel:

0. Generalitati 5. S$tiinte naturale

1. Filozofie 6. Tehnica

2. Religie 7. Arte

3. Sfiinte sociale 8.  Filologie

4. - 9. Istorie. Geografie

f) Fiecare numar este tratat ca o fractie zecimald cu zero-ul initial omis, si aceasta determina ordinea
aranjarii. Pentru usurinta citirii, numarul este despartit prin puncte dupé fiecare trei cifre. Criteriul de
subdivizare reflectd continutul unui domeniu, de la general la particular. Cu cat este mai detaliat
domeniul, cu atadt numarul care reprezinta indicele CZU este mai lung. Operatiunea de clasificare
implicd o cunoastere perfecta a principilor CZU corelatd cu analiza cdt mai detaliata a
documentului/resursei de clasificat;
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g) Indexarea se poate realiza liber sau pe baza tezaurelor. Tezaurele se pot baza pe CZU si trebuie
construite pe baza unor criterii precise.

5.2. Resurse materiale

Pentru  derularea  procedurii  operationale ~ sunt  necesare  urmatoarele  echipamente:
computer/laptop/notebook); pachete software (softul integrat de biblioteca Koha, browser Internet); colectiile
bibliotecii (carti, reviste, standarde, brevete de inventii, resurse electronice).

5.3. Continutul procedurii
5.3.1.  Verificarea publicatiilor

a) Bibliotecarul din cadrul CCCIP analizeaza publicatia si identifica elementele descrierii: titlu, autor, locul
publicérii, editura, anul de aparitie, ISBN/ISSN;

b) Bibliotecarul acceseaza interfata bibliotecar din sistemul integrat de biblioteca Koha folosind datele de
identificare nume de utilizator si parol;

c) Bibliotecarul cauta in baza de date Koha publicatia de inregistrat, in vederea regasirii, pentru a evita
dubla inregistrare a aceleiasi publicatii, dubla cotare, etc. Pentru acest lucru foloseste cautarea simpla
sau avansata, caz in care foloseste lista derulantd si alege un criteriu sau mai multe: titlu, autor,
ISBN/ISSN, cuvant cheie din titlu;

d) Daca bibliotecarul regaseste titlul, atunci verifica inregistrarea din punct de vedere al corectitudinii
datelor inregistrate, completeaza cota cheterizatd, scrie cota gasita in baza de date si returneaza
publicatia bibliotecarului din cadrul Compartimentului achizitii si evidenta publicatiilor;

e) Daca bibliotecarul nu regaseste titlul, atunci introduce in sistem o inregistrare noua.

5.3.2. Descrierea bibliografica a publicatiilor

a) Bibliotecarul din cadrul CCCIP acceseaza modulul Catalogare, apasa pe butonul New record si alege
tipul machetei din lista derulanta, in functie de tipul publicatiei (carte, serial, CD-ROM/DVD-ROM, CD
audio etc). In cazul in care publicatia are mai multe volume bibliotecarul face o singura inregistrare in
sistem. Acesta nu trebuie s& confunde notiunea de volum a unei publicatii cu cea de titlu in cadrul unei
serii;

b) in blocul 0 bibliotecarul completeazd obligatoriu campurile 000 (Leader), 006, 007, 008, conform
Manualului de utilizare Koha;

c) In campurile 020 si 022 completeaza ISBN-ul (pentru carti), respectiv ISSN-ul (pentru seriale). Pentru
publicatiile multivolum (carti in mai multe volume) multiplica cdmpul 020 si completeaza ISBN-ul pentru
fiecare volum in parte, si specifica la sfarsit numarul volumului intre paranteze rotunde;

d) In campul 041, bibliotecarul completeaza codul de limba si multiplica campul pentru fiecare cod de
limba, daca textul publicatiei este in mai multe limbi;

e) In campul 080, bibliotecarul completeaza indicele CZU si multiplica cdmpul daca publicatia descrisa este
clasificata la mai multe domeni;

f) In campul 090, bibliotecarul completeaza cota de format, pentru carti, cutterizarea, pentru seriale si
resurse electronice;

g) In blocurile 1 si 7, bibliotecarul completeaza responsabilitatile principale si secundare conform
Manualului de utilizare Koha: in 100, primul autor, in 110, autorul colectiv, in 111, manifestarea
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stiintifica. Daca lucrarea are un numar mai mic sau egal cu 3 autori, pentru introducerea acestora
bibliotecarul procedeaza astfel: primul nume in 100, al doilea si al treilea in 700 (deoarece cdmpul 100
nu se poate multiplica, iar primul autor este considerat in acest caz autor principal). Daca lucrarea are
peste 3 autori, coautori si/sau editor(i), coordonator(i), acestia vor aparea toti in 700 (iar 100 nu se
completeaza!). Dacé existd multi coautori, se mentioneaza doar 3-4;

in blocul 2, bibliotecarul completeaza urmatoarele campuri: 245 ($a titiul, $b informatia la titlu, $c
mentiunea de responsabilitate: numele autorilor, editorilor, coordonatorilor etc.) si responsabilitatile
fiecaruia, 250 ($a editia), 260 ($a locul de publicare, $b editura, $c data de publicare). Pentru publicatiile
multivolum in subcampul 245%a este completat titlul general, comun tuturor volumelor;

in blocul 3, bibliotecarul completeazi campul 300 destinat descrierii fizice a publicatiei: $a numéarul de
pagini, $b materialul ilustrativ, $¢ dimensiunea publicatiei, in cm. Pentru publicatile multivolum se
multiplicd cdmpul 300 iar dupd completarea ultimului subcadmp se mentioneaza, intre paranteze,
numarul volumului;

In blocul 4, bibliotecarul completeazi seria: $a titlu serie, $v numarul in cadrul seriei, $x ISSN-ul seriei.
Forma autorizata a titlului seriei se completeaza in unul dintre cdmpurile 800, 810, 811, 830, in aceeasi
maniera ca in 490. in blocul 8, bibliotecarul trebuie s caute si sa copieze titlul in forma existenta in
fisierul de autoritate, iar daca acesta nu exista trebuie sa-| introduca;

in blocul 5, bibliotecarul completeaza notele potrivit specificitatii acestora si in conformitate cu Manualul
de utilizare Koha. Cele mai frecvente cdmpuri sunt: 500 pentru note generale; 501 pentru specificarea
materialelor insotitoare; 502 pentru teze, disertatii; 504 pentru bibliografie; 530 pentru disponibilitatea
intr-o alta forma fizica; 546, pentru limba; 590, pentru note locale etc. Campul 505 este desemnat pentru
titlurile volumelor, pentru cazul descrierii publicatilor multivolum: $a, numarul volumului; $t, titlul
volumului; $r, mentiunea de responsabilitate; $g, data de publicare;

in blocul 6, bibliotecarul indexeaza publicatia descrisé si atribuie vedete de subiect in conformitate cu
Manualul de utilizare Koha. Cele mai frecvente campuri sunt: 600 pentru persoana ca subiect, 611
pentru autor colectiv ca subiect; 650 pentru domeniul educational; 655 pentru tipul publicatiei; 690
pentru subiecte locale. Vedetele de subiect sunt completate in subcampurile $a pentru oricare dintre
campurile mentionate, iar in $2 este specificat acronimul institutiei catalogatoare (UDJG). Bibliotecarul
introduce in aceste cadmpuri vedete de subiect cat mai relevante si in limba roména. Trebuie sa respecte
corelatia vedete de subiect-indice de clasificare, iar vedetele de subiect se introduc in forma
nearticulata, pe céat posibil;

in blocul 7, pe langa campurile destinate mentiunilor de responsabilitate secundare (700 pentru autor,
710 pentru autor colectiv, 711 pentru manifestarea stiintifica), bibliotecarul completeaza, de la caz la
caz, si alte campuri de legatura: 767 versiunea tradusa a fitlului; 770 titlul materialului suplimentar
(pentru seriale); 776 titlul pentru versiunea intr-o alta forma a publicatiei descrise; 777 ttilul materialului
insotitor; 780 si 785 pentru titlul vechi si titlul nou, in cazul serialelor;

in blocul 8, pe lang& campurile destinate titlului seriei (800, 810, 811, 830), bibliotecarul completeaza,
de la caz la caz, urmatoarele campuri: 856 ($u, adresa URL; $z nota publica), pentru adresa Internet
(daca publicatia descrisa este si in versiune online); 866 ($a, mentionarea cronologica a volumelor,
numerelor detinute, pentru publicatiile seriale);



o Editia Il
— PROCEDURA OPERATIONALA
Revizia 1
GALATIENSIS
Pagina 9 din 12
UNIVERSITATEA c 06 STCLASIFIC
,DUNAREA DE JOS” DIN PRIVIND CATALOGAREA $I CLASIFICAREA Exemplar . 1
GALATI PUBLICATIILOR
COD PO - DBEU - SB - 06

Data 13.02.2024

o) In blocul 9, bibliotecarul selecteazd pentru subcampul 942$c disponibilitatea publicatiei descrise, in
conformitate cu Manualul de utilizare Koha (de ex. Books reading room, daca publicatia descrisa are
exemplare numai la sala de lectura).

5.3.3. Predarea publicatiilor
Dupa incheierea operatiunii de catalogare in softul Koha, bibliotecarul din cadrul CCCIP preda publicatiile
inregistrate in baza de date bibliotecarului din Compartimentul achizitii si evidenta publicatiilor.

5.4. Valorificarea rezultatelor
Bibliotecarul din cadrul CCCIP transmite periodic date statistice referitoare la activitatea in softul Koha:
numarul de titluri catalogate/modificate/sterse, numarul de autoritati introduse/modificate/sterse.

6. Responsabilitati

6.1. SSB:
= verifica activitatea din cadrul CCCIP;
= semnaleaza si solutioneaza problemele aparute;
= colecteaza datele statistice furnizate de CCCIP.

6.2. Bibliotecarul din cadrul CCCIP:

catalogheaza publicatiile in softul Koha, conform standardului MARC 21;

clasifica publicatiile, conform CZU;

realizeaza indexarea coordonata a acestora (vedete de subiect, termeni tezaur, cuvinte cheie);

stabileste cota sistematico-alfabetica (cutterizarea) pentru documentele cu destinatie sala de lectura,

in acces liber la raft;

= verificd si actualizeaza fisierele de autoritate (vedete subiect, termeni tezaur, listele de autori,
divizionare etc.) din softul integrat de bibliotec3;

= realizeaza catalogarea retrospectiva a documentelor din colectiile bibliotecii in mod planificat;

= exercita controlul de autoritate asupra inregistrarilor deja catalogate;

= verificd si completeaza din punct de vedere al catalogarii si indexarii coordonate inregistrarile din
softul integrat de biblioteca;

= colaboreaza cu bibliotecarul din cadrul Compartimentului de Achizitii si evidenta publicatiilor;

= actualizeaza lista domeniilor educationale si le include in fisierele de autoritate ale softului integrat de
biblioteca;

» realizeaza statistici si rapoarte privind activitatile desfasurate.
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COD PO - DBEU - SB - 06
Data 13.02.2024
7. Formular de evidenta modificari
Nr Data Data Nr. pagina SLTETE]
; Editia o Revizia e e x Descriere modificare conducatorului
crt. D editiei reviziei modificata . .
) compartimentului
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Il 29.01.2018 1 13.02.2024 1 Pagina de garda cu antetul
aniversar al universitatii
2. Il 29.01.2018 1 13.02.2024 | Incepand cu Adaptarea formatului
pagina de instructiunii la prevederile
garda 0OSGG nr. 600/2018
3. I 29.01.2018 1 13.02.2024 Cartusul Cod PO vechi
procedurii PO_SBEU 27-06_Ed.ll/Rev.0
Cod PO revizuit
PO-DBEU-SB-06_Ed.ll/Rev.1
4. I 29.01.2018 1 13.02.2024 3 Actualizarea standardelor
8. Formular analiza procedura
Numele si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr.crt. | Compartiment prenumvele CahiE;
conducator sau
compartiment | delegat | Semnatura Data Observatii | Semnaturad Data
1 2 3 4 5 6 7 8 9
9. Formular distribuire (difuzare) procedura
2L . Data
Nr. . . Data <, « | retragerii TR
Compartiment Nume si prenume L Semnatura .. | intrariiin
exemplar 0 primirii procedurii vigoare
inlocuite 9
1 2 3 4 5 6 7
Data
1. Cabinet Rector Data ‘o E-mail aprobarii Data o
aprobarii L aprobarii
Reviziei 1
Prorector- Activitatea didactica, Data
. i " Data . - Data
2. asigurarea calitatii si relatii - E-mail aprobarii “
. . Y ' aprobarii L aprobarii
internationale Reviziei 1
Prorector- Strategii universitare si Data . Data - Data
3. . N ' “ E-mail aprobarii o
parteneriatul cu studentii aprobarii . aprobarii
’ Reviziei 1
4, Prorector-Activitatea de CDI si Data E-mail Data Data

10
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GALATI PUBLICATIILOR
COD PO - DBEU - SB - 06
Data 13.02.2024
2L . Data
Nr. . . Data < x | retragerii Ny
Compartiment Nume si prenume s Semnatura .. | intrariiin
exemplar D primirii procedurii .
- ; vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
parteneriatul cu mediul economico- aprobarii aprobarii aprobarii
social Reviziei 1
. . Data
Prorector-Strategii si relatii Data . ‘o Data
5. C ' ' - E-mail aprobarii “
institutionale aprobarii L aprobarii
’ Reviziei 1
Prorector-Managementul financiar si Data . Data - Data
6. ) S ' ‘o E-mail aprobarii “
strategiile administrative aprobarii o aprobarii
Reviziei 1
Prorector-Managementul resurselor Data . Data “ Data
7. A “ E-mail aprobarii .
umane si juridic aprobarii L aprobarii
' Reviziei 1
Data
8. Facultati Data ‘o E-mail aprobarii Data ‘o
’ aprobarii o aprobarii
Reviziei 1
Directii/Servicii/Departamente/Birouri/ Data . Data “ Data
9. C ‘o E-mail aprobarii o
Compartimente UDJG aprobarii L aprobarii
Reviziei 1
10. Anexe
10.1.  Anexa nr. 1 — Diagrama de proces

11




10.1.

UNIVERSITAS
B A

- ————

/AYAYA

GALATIENSIS

UNIVERSITATEA
,DUNAREA DE JOS” DIN
GALATI

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia Il

Revizia 1

Pagina 12 din 12

PRIVIND CATALOGAREA $I CLASIFICAREA
PUBLICATIILOR

COD PO - DBEU - SB - 06

Exemplar nr. 1

Data 13.02.2024

Anexa nr. 1 - Diagrama de proces

Bibliotecarul CCCIP

A

Verifica publicatia in catalogul
bibliotecii

Introduce inregistrarea
bibliografica in softul de
biblioteca (conf. manualului
Koha)

Scrie cutterizarea in interiorul
copertei publicatiei

Preda publicatiile catalogate si
indexate

|

Bibliotecarul CAEP
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