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Proceduri in vederea
Multiplicarii si distribuirii resurselor de invatamant ID/IFR

1. Scop
Procedura reglementeazi procesul de multiplicare si distribuire a materialelor de studiu

pentru studentii ID/IFR.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica la Departamentul DIDFR la Biblioteca D.I.D.F.R.

3. Fluxul activitatilor

Documente de | Activititi/Responsabil | Documente de | Observatii
intrare iesire
Liste studenti Intocmire referat Referat Pe baza numarului de
(aplicatie pentru tiparire studenti inmatriculati,
pentru materiale didactice DIDFR se intocmesc
secretariat) Bibliotecar DIDFR referatele pentru tiparirea
materialelor didactice.
Referat: Suport | Transmitere comandd | Comanda Referatele si suportul de
curs (format multiplicare materiale | inregistratdla | curs (format electronic)
electronic) didactice Editura sunt transmise §i
Referent DIDFR AM.G.D. inregistrate la biblioteca
DIDFR
Comanda Avizare comanda Comanda Comanda de multiplicare
inregistratd la | multiplicare materiale | avizatd este analizata si avizata de
Editura DIDFR directorul editurii
MediaMusica Director editurd
Comanda Multiplicare materiale | Materiale Serviciul tipografie
multiplicare didactice didactice multiplica materialele
Serviciul tipografie | tiparite didactice I.D., respectand
termenul si ordinea de
multiplicare prevédzute in
comanda
Baza de date Gestiune materiale Baza de date Materialele didactice sunt
materiale didactice preluate in gestiune si
didactice Referent DIDFR depozitate pe programe de
studii/an studiu in spatiul
punctului de distributie si
imprumut carte DIDFR.




Documente de | Activititi/Responsabil | Documente de | Observatii

intrare iesire

Baza de date Distribuire materiale Inregistrare Materialele didactice sunt
materiale didactice baza de date distribuite studentilor
didactice Referent DIDFR DIDFR pe baza legitimatiei

de student cu inregistrare in
baza de date.

a. Responsabilitati
Director DIDFR
Réaspunde de aprobarea referatelor de tiparire a materialelor didactice si transmiterea
comenzilor céatre Editura MediaMusica

Director Editura MediaMusica
Réaspunde de multiplicarea materialelor.

Referent DIDFR
Raspunde de gestiunea materialelor didactice si de controlul necesitétilor.

inregistrﬁri
Anexa 1 — Referat multiplicare cursuri.

Prezentul document a fost aprobat in sedinta Consiliului de Conducere D.1.D.F.R. din
20.03.2018 si inlocuieste procedurile existente anterior.

Avizat:
Prorector resp.actiyv.didactice:
Profiyniv.dr. Verghica Negreanu
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