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1. DOMENIU

Procedura stabileste cadrul general, continutul si organizarea activitatilor privind achizifia
lucrarilor de specialitate pentru biblioteca universitaii si se aplicd de catre fiecare
facultate/departament din cadrul Universitatii Crestine ,,Dimitrie Cantemir.

2. SCOP

Procedura are drept scop are ca scop satisfacerea interesului invatamantului universitar,
contribuind la dezvoltarea si imbunatatirea Intregului proces stiintific-educational.

Una dintre activitatile esentiale ale bibliotecii o reprezinta achizifia, care asigurd cresterea
numadrului volumelor, colectiilor si Tmbogatirea valorica si spirituala a bibliotecii. Obiectivele
principale ale bibliotecii sunt: constituirea, completarea, reinnoirea colectiilor in jurul carora se
desfasoara intreaga activitate a institutiei.

Colectiile bibliotecii Universitdtii trebuie sa fie reprezentative, sa raspunda nevoilor de
invatamant si de cercetare ale tuturor structurilor Universitatii.

3. DEFINITII SI PRESCURTARI

F-X - codul facultatii conform codificarii aprobate de conducerea universitatii (ex. 2 pentru
Facultatea de Management Turistic s Comercial);
TD — titularul de disciplina

4. DESCRIEREA PROCESULUI

Procedura achizitiei lucrarilor de specialitate presupune urmatoarele etape: selectia, decizia de
achizitie, achizitia propriu-zisa, inregistrarea si depozitarea.

In formarea si completarea fondului documentar trebuie avute in vedere urmatoarele aspecte:
bugetul si resursele disponibile;
specificul bibliotecii;
marimea, tipul bibliotecii in reteaua documentara nationala/ internationala;

serviciile oferite utilizatorilor;
e colaborarile institutiei cu reteaua documentara nationala/internationala.

4.1. Procesul de selectie, decizia de achizitie, achizitia propriu-zisa, nregistrarea si
depozitarea.

Tn procesul de selectie sunt importante urmatoarele criterii: exactitate, noutatea informatiei,
puncte de vedere, gradul de aprofundare, pertinenta, interes, organizare, stil, aspecte tehnice,
raportul cu colectiile bibliotecii, pret.

Tn decizia finala de achizitionare a unui document se va avea in vedere echilibrul care trebuie sa
existe Tntre propuneri si interese personale, pe de o parte si obiectivele generale ale institutiei, pe de
alta parte.

Eficientizarea politicii de achizitie este determinata atat de constietizarea specificul colectiei si
limitele acesteia, cat si de mentinerea echilibrului colectiilor utilizandu-se ipoteza sferei de interes.
Trebuie sa adaugam ca, pentru ansamblul colectiilor problema numarului de exemplare nu trebuie
separata de cea a accesibilitatii documentelor. Pentru fiecare structura universitara se poate
determina numarul de exemplare din acelasi titlu necesare pentru o parte a fondului putandu-se
determina regula de achizitie de exemplare in functie de cererea utilizatorilor.



La achizitionarea lucrarilor de specialitate trebuie sa se aiba in vedere si politica noutatilor, care
consta in a prevedea in avans o mare cerere care este susceptibila sa intervina pentru anumite titluri
chiar Tn momentul aparitiei lor pe piata.

Cumpararea se realizeaza din fondurile destinate Tn acest scop fintrucat biblioteca depinde
financiar de universitate, bugetul alocat achizitiei este fixat de catre conducerea universitatii si este
distribuit pe categorii de documente in urma analizelor de oportunitate.

4.2. Politica de dezvoltare a colectiilor

Biblioteca Universitatii fiind o biblioteca enciclopedica, isi fixeaza politica de dezvoltare a
colectiilor in functie de structura procesului didactic si de nivelul cercetarii stiintifice din mediul
academic n care este integrata.

Tn primul rand, biblioteca strange informatii despre categoriile de beneficiari, pentru a
determina cerintele si programele care sa fie sustinute de colectii.

Beneficiarii bibliotecii Universitatii sunt:

e studenti ai Universitatii de la toate formele de invatamant, masteranzi, doctoranzi si
cursanti ai altor programe de studii;

e cadre didactice universitare;

e cercetatori si specialisti in domeniu;

e personal nedidactic al Universitatii

Avand n vedere scopul bibliotecii, politica de dezvoltare a colectiilor are in vedere acoperirea
tuturor domeniilor de specializare. Fondul de carte trebuie sd asigure informatiile necesare
disciplinelor incluse in planurile de Thvatamant si cercetare.

4.3. Modalitatile de colectionare a lucrarilor de specialitate

Activitatea de completare a fondului de carte se realizeaza in colaborare permanenta cu toate
structurile Universitatii prin reprezentantii lor (prorectori, decani, directori, specialisti, cercetatori,
cadre didactice).

In acest sens, fiecare cadru didactic, titular de disciplind, la inceputul anului universitar depune
la decanatul facultitii o lista cu materialele didactice corespunzatoare bibliografiei recomandate in
fisa disciplinei, cu propunere de achizitionare pentru cele care nu existad in fondul de carte.

Propunerile astfel facute, sunt centralizate, iar decanul facultatii intocmeste un referat care
cuprinde titlurile lucrarilor si numarul necesar de exemplare, insotit de ofertele editurilor.

Alte propuneri pot fi facute de reprezentantii celorlalte structuri ale Universitatii pe baza
planurilor editoriale si temelor de cercetare stiintifica din cadrul acestora, sugestiilor personale ale
cadrelor didactice (deziderate), precum si cele facute de catre bibliotecd prin Raportul intocmit la
sfarsitul fiecarui an universitar si aprobat de Senatul Universitatii, potrivit Regulamentului de
organizare si functionare a bibliotecii UCDC.

Referatele/propunerile sunt avizate, anual sau semestrial, dupa caz, de Rector si aprobate de
Presedintele Universitatii.

Importante in achizitia lucrarilor de specialitate sunt si mijloacele de informare curenta asupra
productiei editoriale, care semnaleaza publicatiile imediat dupa aparitia lor (cataloage retrospective
ale editurilor, reviste de informare bibliografica, bibliografii selective si critice).

Achizitionarea publicatiilor se face prin: cumparare, schimb de publicatii, donatii, transfer etc.

Cumpararea este principala cale de completare a fondului de carte, tindndu-se seama de
structura bibliotecii, planurile de Tnvatamant si numarul studentilor.

Comenzile si achizifionarea se fac prin serviciile de specialitate ale Universitatii conform
prevederilor legale, direct de la edituri sau indirect printr-un furnizor intermediar specializat.

Achizitionarea prin cumparare se face diferentiat pentru carti si periodice.
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Pentru periodicele romanesti cumpararea se face pe baza de abonamente anuale, se intocmesc
liste de comanda cuprinzand: numarul curent, numarul de catalog, titlul publicatiei, numarul de
exemplare, valoarea. Pentru periodicele straine comanda se efectueaza prin institutii intermediare,
specializate Tn import-export de publicatii, pe baza unei facturi proforma cu preturi definitive.

Achizitionarea de documente electronice reprezinta cea mai recenta si rapida forma de furnizare
a informatiilor celor interesati. Modalitatile de abonare pentru achizitionarea de reviste electronice
sunt aceleasi ca si pentru periodicele straine. Revistele electronice au urmatoarele avantaje:
eliminarea reclamatiilor, rapiditatea furnizarii informatiilor, posibilitatea ca aceeasi publicatie sa fie
consultata de mai multe persoane in acelasi timp.

5. RESPONSABILITATI

Cadrele didactice ale UCDC pentru intocmirea necesarului de lucrari de specialitate la inceputul
anului universitar

Conducerea facultatii raspunde transmiterea catre Rector si presedinte a Referatului de
necesitate;

Porrectorul cu activitatea didactica raspunde pentru asigurarea necesarului de lucrari de
specialitate pentru buna desfasurare a procesului educational.

6. INREGISTRARI

Inregistrarea, si pastrarea documentelor se va face conform prevederilor legale in vigoare.

7. DISPOZITII FINALE

Procedura de achizitie a lucrarilor de specialitate se realizeaza in baza prezentelor dispozitii si in
conformitate cu planul de dezvoltare si imbunatatire a procesului didactic si de cerccetare stiintifica
al Universitatii.

Prezenta procedura va fi comunicata prin secretarul sef al Universitdtii, tuturor structurilor
Universitatii (decanate, departamente, serviciile de contabilitate si comercial, biblioteca).

Procedura de achizitie a lucrarilor de specialitate pentru biblioteca Universitatii Crestine
»Dimitrie Cantemir” a fost aprobatd in sedinta Senatului Universitatii din data de 27.04.2010,
modificatd si completata in sedinta Senatului din 04.04.2022 si intra in vigoare incepand cu aceeasi
data.



