Universitatea
Stefan cel Mare
Suceava

HOTARAREA

Consiliului de Administratie al Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 14 din data de 20 februarie 2024

cu privire la aprobarea Procedurii operationale privind catalogarea, clasificarea si
indexarea monografiilor PO-BU-01

in conformitate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 369/29 martie 2021 privind
organizarea si functionarea Ministerului Educatiei, Anexa 3, punctul 38, prin care se
institutionalizeazd Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Avand in vedere aprobarea, in sedinta Consiliului de Administratie din data de
20.02.2024, a Procedurii operationale privind catalogarea, clasificarea si indexarca
monografiilor PO-BU-01;

In baza prevederilor Legii Bibliotecilor nr. 334/ 2002, cu completarile si modificarile
ulterioare, ale O.M.C. nr. 2062/2000 pentru aprobarea Normelor Metodologice pentru
evidenta, gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice si ale
Legii invatimantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
In baza art. 52 din Carta Universitatii ,.Stefan cel Mare” din Suceava, Consiliul de
Administratie al USV hotéariste:

Art. 1. Se aproba Procedura operationala privind catalogarea, clasificarea si indexarea
monografiilor PO-BU-01, conform anexei prezentei hotarari.

Art. 2. Biblioteca Universitatii ,,Stefan cel Mare™ din Suceava va duce la indeplinire
dispozitiile prezentei hotarari.

Presedintele Consiliului de Administratie,
Rector,
Prof.univ.dr.ing. Y:h!entin POPA

Vizat,
Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC

V.P/LC./1ex.

Universitatea "Stefan cel Mare" Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Romania
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: www.usv.ro
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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modalitatea in care se efectueaza prelucrarea bibliografica a monografiilor in

sistemul integrat de biblioteca Aleph500, in vederea regasirii si identificarii clare si precise a acestora

atat de catre utilizatori cat si de catre personalul bibliotecii.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de catre personalul din cadrul Compartimentului Catalogarea, Clasificarea si

Indexarea Monografiilor al Bibliotecii Universitatii “Stefan cel Mare” din Suceava.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

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

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

Principiile internationale de catalogare IFLA (2009);

Formatul bibliografic MARC 21 de catalogare.

Manualul de utilizare Aleph500;

Clasificarea Zecimald Universala. Partea 1. Vol. 1-2. Bucuresti: Biblioteca Nationald a
Romaniei, 1997-1998;

Tabele de autori Cutter si instructiuni de folosire a acestora;

STAS 12598:1987 - Informare si documentare. Metode de analizd a documentelor, de
determinare a continutului lor si de selectare a termenilor de indexare;

STAS 12629/1:1988 - Descrierea bibliografica a documentelor. Schema generala;

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

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

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

SR ISO 13420:2000 - Biblioteconomie si documentare. Clasificare Zecimala Universala.

Indici de baza.
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4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1 Termeni si definitii

4.1.1.

4.1.5.

4.1.8.
4.1.9.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

Descrierea bibliografica constituie rezultatul activitatilor de inregistrare bibliografica a
publicatiilor, prin introducerea datelor descriptive ale unei publicatii in machete specifice in
cadrul modulului de catalogare a softului integrat de bibliotecd Aleph500, sau traditional, pe
fise de catalog;

Catalogul reprezintd ansamblul ordonat de referinte bibliografice ale documentelor
apartinand unui fond documentar, care permite regasirea acestora conform criteriului de
ordonare;

Baza de date este ansamblul de date, descrieri bibliografice si conexiunile dintre ele,
inregistrate in machete specifice mijloacelor de prelucrare automata;

Conversia este procesul prin care inregistrarile manuale (fise de catalog traditionale,
existente fizic intr-un sistem traditional (neautomatizat) sunt convertite in forme citibile de
calculator;

Catalogarea publicatiilor constituie totalitatea operatiilor de descriere bibliograficd a
publicatiilor conform standardelor internationale ISBD (M, CR, E etc.);

Catalogul bibliotecii (Baza de date a bibliotecii) reprezinta produsul final al activitatii de
catalogare;

Clasificarea publicatiilor consta in repartizarea sistematica, pe clase (de regula notate prin
indici de clasificare) a documentelor, dupa continutul lor tematic;

Indicele de clasificare este elementul care, printr-un sistem de clasificare, reprezinta o clasa.
Indexarea este complementara catalogarii, reprezentand operatia de descriere a continutului
unui document. Prin indexare se ofera utilizatorului accesul la document pe baza subiectului,
cu ajutorul vedetelor de subiect;

Fisierele de autoritate (nume de persoani, colectivitate, geografice, titluri uniforme,
vedete de subiect) sunt create pentru a asigura coerenta si uniformitatea punctelor de acces
din baza de date a bibliotecii, pentru facilitarea regdsirii informatiei de catre utilizatori si
pentru crearea mediului de partajare a inregistrarilor bibliografice in reteaua ROLINEST.
Cota monografiei reprezintd ansamblul de simboluri (litere, cifre, semne) servind la
identificarea locului pe care 1l ocupa un document intr-un fond documentar/ colectie;

Cota topografica este un element de acces in catalog, reprezentand adresa publicatiei in

depozitele bibliotecii;
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4.1.13.

4.1.14.

Cuvantul-cheie este un cuvant sau grup de cuvinte, eventual intr-o forma lexicografica
standardizatd, ales din titlul sau continutul unei monografii, care permite regasirea acelui
document.

Aleph500 este un sistem integrat de bibliotecd care, prin modulele lui, include toate

activitatile de biblioteca si in care sunt inregistrate publicatiile in sistem automatizat.

4.2 Abrevieri

CZU - Clasificare Zecimala Universald

ISBN — International Standard Book Number

ISBD - International Standard Bibliographic Description
Aleph500 — Soft integrat de biblioteca

MARC 21 — Formatul inregistrarii

5. CONTINUT
5.1 Generalitati

5.1.1

Catalogarea si indexarea se bazeazad pe urmatoarele surse de informare n vederea analizarii

tuturor tipurilor de documente din punct de vedere al continutului lor ideatic, stabilind

domeniile cunoasterii carora le apartin:

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

b) prefata, postfata, bibliografia;

¢) cuprinsul;

d) cataloage partajate online;

e) lucrari de referinta.

Descrierile catalografice bibliografice se elaboreaza conform unor principii standardizate,

prin stabilirea unor elemente caracteristice pentru obtinerea punctelor de acces in catalog.

Identificarea documentului se realizeaza prin descriptori specifici, conform corespondentei

campurilor (coduri).

inregistrarea descrierii bibliografice in catalogul electronic, in format UNIMARC, care, in

conformitate cu regulile ISBD contine:

a) titlul, informatii despre titlu, mentiuni de responsabilitate, editia, date editoriale,
colatiunea, colectia, note, ISBN;

b) punctele de acces, care indica locul in care trebuie sa se regaseasca inregistrarea in catalog;



\'l Universitatea
. .o . Stefan cel Mare
Catalogarea, clasificarea si indexarea monografiilor USU  <iemavn

c) punctele de acces controlate (autorizate) si punctele de acces suplimentare (al doilea, al
treilea creator, responsabilitdtile secundare, variante la titlul lucrarii sau la titlul colectiei,
etc.);

d) cota topografica, un alt element de acces in catalog, reprezintd adresa monografiei in
depozitele bibliotecii.

5.1.4 Catalogul general al bibliotecii contine informatii bibliografice referitoare la toate categoriile
de documente pe care biblioteca le detine: carti, reviste, standarde, brevete de inventii, resurse
electronice etc.

5.1.5 Sistemul integrat de biblioteca Aleph500 preia functia de organizare a catalogului si
faciliteaza regasirea informatiei mai rapid (accesarea sa local si online, prin interfata Web),
accesand mai multe criterii de cautare.

5.1.6 Metoda de ordonare internationala utilizata in vederea clasificarii monografiilor in functie
de subiectele pe care le trateaza este Clasificarea Zecimala Universala CZU, care cuprinde
totalitatea cunostintelor omenesti, compusa din cifre arabe si simboluri matematice si de
punctuatie, universal valabile, structurat in 9 clase, prezentate astfel:

0. Generalitati 6. Tehnic

1. Filozofie 7. Arte
2. Religie 8. Filologie
3. Stiinte sociale 9. Istorie. Geografie

4. si 5. Stiinte naturale
5.1.7 Activitatea de Clasificare / Indexare presupune o analizd detaliatd a continutului

monografiei, pe baza cunoasterii principiilor CZU.

5.2 Etapele procedurii:

5.2.1 Se efectueaza urmatoarele operatiuni:

a) Se analizeaza publicatia si se identifica elementele descrierii bibliografice: tit/u, autor,
locul publicarii, editura, anul de aparitie, ISBN/ISSN;;

b) Se acceseaza Modulul Catalogare din sistemul integrat de biblioteca Aleph500 folosind
datele de identificare nume de utilizator si parole, accesand macheta in functie de tipul
publicatiei (carte, serial, CD-ROM/DVD-ROM, CD audio etc). Pentru publicatiile cu mai
multe volume se face o singura inregistrare in sistem;

c) Secompleteaza structura generald a unei Inregistrari bibliografice reprezentatd in format
MARC21, compusa din:

1) Campuri, identificate prin trei caractere, de obicei numerice;
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

Indicatori de prelucrare, reprezentati pe doud pozitii, fie prin caractere numerice, fie
prin spatii, care se afld intre eticheta de cAmp si cAmpul respectiv;

Indicatori de subcamp, reprezentati prin doud caractere, care permit identificarea unui
subcamp in cadrul unui camp. Primul caracter este de obicei acelasi (ex. $), iar al
doilea este fie numeric, fie alfabetic si specifica de fapt codul subcampului.
Subcdmpuri, care sunt compuse din elemente de date.

Se indica status-ul inregistrarii (noud, corectata, stearsa), tipul documentului (material
tiparit, manuscris, etc.), nivelul bibliografic (monografie, serial, colectie, nivel
analitic).

Se completeaza codul pentru formatul documentului: BK pentru carte, CV carte veche,
MS manuscris, SE serial, ER resursa electronica, AN descriere analitica etc.

Se completeaza conform conceptiei formatului UNIMARC, campurile de date grupate
in blocuri. Prima cifra a etichetei de camp semnifica blocul cdruia apartine campul

respectiv:

a) Blocul 0 — este blocul de identificare. Din blocul 0 cele mai utilizate campuri sunt 001

b)

si

B

identificator de inregistrare si 005 — identificator de versiune, atribuite automat de
stem. Tot in acest bloc apar 010 pentru ISBN i 011 pentru ISSN.

locul 1- este blocul informatiei codificate. In blocul 1 apare campul 100 — date

generale de prelucrare — camp de lungime fixa care contine informatii despre data/datele

publicérii, publicul tintd cdruia i se adreseazd documentul, dacd este publicatie

guvernamentald, limba catalogului, codul pentru transliterare, setul de caractere utilizat

etc. Tot in acest bloc este si campul 101 pentru limba publicatiei, codificata prin trei

pozitii si 102 — tara de publicare sau de producere.

Blocul 2 — este blocul informatiilor descriptive care contine campuri definite care

corespund zonelor descrierii bibliografice din codul ISBD, cu exceptia zonei notelor,

dupa cum urmeaza:

YV V V V V V VYV V

200 Titlul si mentiunea de responsabilitate

205 Mentiunea de editie

206 Zona materialului specific: Materiale cartografice — Zona datelor matematice
207 Zona materialului specific: Serial — Zona numerotarii

208 Zona materialului specific: Muzica tiparita

210 Publicare, difuzare, etc.

215 Descriere fizica

225 Serii
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8)

9)

10)

d)

g)

h)

)

» 230 Zona materialului specific: Resurse electronice — Zona tipului si extinderii
resursei

Blocul 3 — este blocul de note, dedicat in intregime diverselor categorii de note care

pot aparea 1n cuprinsul notitei bibliografice.

Blocul 4 — este blocul intrarilor de legitura si este utilizat in cazul lucrérilor in relatie

de tipul master-copil, a descrierilor analitice sau pentru publicatii seriale care au diferite

variante de titluri de-a lungul istoriei lor, derivate prin scindare, fuzionare, etc

Blocul 5 — este blocul titlurilor in relatie, ofera posibilitatea introducerii altor variante

de titlu, fata de cel introdus in cAmpul 200 (titlu paralel, titlu uniform, titlu pe cotor etc.)

Blocul 6 — este blocul de analizd a subiectelor, care cuprinde informatii despre

continutul documentului: nume de persoana folosite ca subiect, titluri folosite ca subiect,

descriptori, clasificari etc.

Blocul 7 — este blocul responsabilitatii intelectuale, care contine campuri speciale

pentru toate situatiile in care poate aparea responsabilitatea intelectuald: nume de

persoana ca responsabilitate primara, nume de persoand ca responsabilitate alternativa,

responsabilitati secundare, responsabilitati colective primare etc.

Blocul 8 — este blocul utilizarii internationale, care va contine codul institutiei care

detine documentul, regulile de catalogare utilizate si formatul MARC de inregistrare.

Tot 1n acest bloc se va trece adresa URL pentru documentele electronice.

Blocul 9 — este blocul utilizirii nationale, poate fi utilizat de cétre fiecare institutie,

prin conventii proprii.

Se intocmesc procesele-verbale de predare-primire PO BU-02 FOl pentru publicatiile

inregistrate si se predau Depozitelor dupd cum urmeaza:

1)

2)
3)
4)

Depozitul Central de Carte si Sala cu publicatii Tehnice si Economice din Corp E (D1,
respectiv D2)

Sala Lectura ,,Mihail lordache”, Corp A (D3)

Sala Colectii Speciale (D4)

Referinte Bibliografice) (D5)

Se initiaza extragerea listelor de predare, din softul integrat de biblioteca Aleph500, conform

unei machete prestabilite, in vederea intocmirii Borderourilor de predare PO BU-02 F02 catre

Contabilitate si Depozitele Bibliotecii;

Predarea documentelor cétre Depozite pe baza borderourilor intocmite si semnarea Proceselor

verbale de predare-primire.
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6. RESPONSABILITATI

6.1.

Bibliotecarul catalogator are urmatoarele responsabilitati:

analizeaza toate tipurile de documente din punct de vedere al continutului lor ideatic,
stabilind domeniile cunoasterii carora le apartin;

introduce informatizat documentele in softul ALEPH, modulul Catalogare, conform
normelor ISBD(M) si formatului MARC 21, prin completarea campurilor specific,
prestabilite;

clasifica si indexeaza documentele prin atribuirea descriptorilor specifici corespunzatori
domeniului;

extrage datele necesare in vederea Intocmirii Borderourilor de predare cétre Contabilitate
si Depozite (Depozitul Central de Carte si Sala cu publicatii Tehnice si Economice din
Corpul E, Sala Lectura ,,Mihail Iordache”, Corpul A, Sala Colectii Speciale, Sala cu
Referinte Bibliografice);

predd documentelor catre Depozite pe baza borderourilor intocmite si semnarea
documentelor de predare-primire;

actualizeaza si completeaza descrierile bibliografice cu locatiile corespunzatoare statutului
noilor exemplare;

corecteaza inregistrarilor reconvertite din VUBIS in ALEPH, conform normelor ISBD(M)
si formatului MARC21;

completeaza catalogul online cu inregistrari neidentificate in vechiul sistem VUBIS;
verificd si actualizeaza fisierele de autoritate (vedete subiect, termeni tezaur, liste autori,

divizionare etc.) din softul integrat de biblioteca;

7. ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceasta procedurd este redatd dupd cum urmeaza:

7.1.

Anexa 1. Proces-verbal de predare-primire Depozite PO BU-02 FO1

7.2. Anexa 2. Borderou de predare catre Depozite = PO BU-02 F02

7.3

Anexa 3. Schema logica
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Proces-verbal de predare-primire Depozite PO BU-02 F01 Anexa 1

BIBLIOTECA UNIVERSITARA

Nr...... din ..ciciiiciiiieen
Proces - verbal
(Transfer conform RMF nr. /din ..... nr. ex = valoare lei
Pv Don nr. .... /an......... )
Factura nr. ..... Y-
Furnizor:........cccua.e
Prelucrare carte
Am predat la Depozitul D1/ D2/ D3 / D4/ D5 al Bibliotecii ........ nr.
volume in valoare de......... lei, conform RMF nr. ..... /an..... , Pv Don / Schimb
nr. ..... / an...., nr. eX..... = valoare........ lei.
PRELUCRARE, am predat : Nume Prenume.......ccecevmmamsimsinsennns
Semnatura  .ccceceecereeeeeeeeeeaes
DEPOZIT 1/2/3/4/5, am primit: Nume Prenume.......c.icvimvevnnnens
Semnatura  ...ccccccersseeree e

CONTABILITATE, am primit un ex. din P.V. :
Nume Prenume........civcverimvnrimnannnnnns

Semnatura  .ivveeeeessssssssssssnnnnns

10
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Borderou de predare catre Depozite PO BU-02 F02 Anexa 2
BIBLIOTECA UNIVERSITARA
Nr......din
LISTA CARTILOR PREDATE LA DEPOZITUL D1/D2 al BIBLIOTECII
Nr. . Pre . RMF nr /an
crt Cota Inventar Autor Titlu (LEIt) Depozit Pv Don nr./ an
Nr. ex = valoare
lei
PRELUCRARE, am predat : Nume Prenume......cccoverummmrumsarnmnannns
Semnatura ..
DEPOZIT 1/2/3/4/5, am primit: Nume Prenume.......ccccvimvernnnenas
Semnatura ....occcerercereeee.

CONTABILITATE, am primit un ex. din P.V. :
Nume Prenume........c.ccvcrimverimnannannns

SemMNAtUra .ivccvveessssssssnnsssnnns

11
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Anexa 3

START

Preluare carte

v

Identificare elemente descriere

v

Accesare Modul Catalogare

v

Completare structurd generala
a unei inregistrari bibliografice

v

Completare campuri de date
grupate in blocuri

v

A

Verificare corectitudine si
completitudine inregistrare

Inregistrarea

NU
este corecta?

DA

v

Predare publicatiilor catre
depozite

STOP

12



