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> MINISTERUL APARARII NATIONALE
A ACADEMIA NAVALA “MIRCEA CEL BATRAN”
S SENATUL UNIVERSITAR
Nr. A - 4138 din 27.11.2013

METODOLOGIA EDITARII MANUSCRISELOR iIN ACADEMIA NAVALA

BAZA LEGALA
Documentele care reglementeaza activitatea editurii sunt:

- Ordinul Statului Major General B5/029 din 01.07.2003

- Regulamentul de organizare si functionare al Academiei Navale ,,Mircea cel
Batran” si al Regulamentul de ordine interioara;

- Ordinul comandantului Academiei Navale "Mircea cel Batran";

- M 167/03.11.2006 privind organizarea si desfasurarea activitatii editoriale si
poligrafice din armata;

- Legeanr. 8/14 martie 1996 privind drepturile de autor si drepturile conexe;

- Ordinul ministrului apararii nationale nr. M 31/15.11.1996: "Instructiuni
privind dreptul de autor si drepturile conexe in armata Romaniei";

- Legea nr. 111/21 noiembrie 1995 privind Depozitul legal de tiparituri si alte
documente grafice;

- Ordinul ministrului apararii M 237/28.12.07 privind aprobarea metodologiei si
normelor privind asigurarea cu presd militard scrisa centrald si alte produse de informare
publica;

- Ordinului general al ministrului apardrii nationale nr. 17/10.06.1996:
"Instructiuni privind constituirea, organizare si functionare in M.Ap.N. a Depozitului legal de
tiparituri si de documente grafice";

- M-9/2013;

- Metodologia privind obtinerea codului ISBN si a descrierii CIP;

- Regulamentul de functionare al editurii Academiei Navale "Mircea cel Batran"

- Planul cu “Titluri de carte aprobate pentru a fi editate”;

- Ordinul ministrului apararii nr. M 220 / 12.12.2007 ,Norme de consum
tehnologic si de timp privind activitatea editoriala si poligrafica in Ministerul Apararii”
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NECLASIFICAT
Autorul a realizat lucrarea in baza contractului de cesiune exclusiva

METODOLOGIA EDITARII MANUSCRISELOR iIN ACADEMIA NAVALA

Verifica daca lucrarea este cuprinsa in Planul “Titluri de carte aprobate pentru a fi
editate” pentru anul in curs. Daca lucrarea nu este cuprinsa in plan, inainteaza raport
AUTORUL conducerii Academiei pentru introducerea acesteia in plan. Obtine aprobarea si
pregateste manuscrisul in forma integrala. Solicita referatele stiintifice de la referentii
| acreditati de Editura sau de la personalitati recunoscute in domeniu.

MANUSCRIS | respectiv).

2 REFERATE STIINTIFICE (din partea unor personalitdti recunoscute in domeniul

* Raportul aprobat de introducere in Planul “Titluri de carte aprobate pentru a fi
i | editate” (daca e cazul)

COMISIA DIDACTICA
A DEPARTAMENTULUI

Propune avizarea in CONSILIUL FACULTATII a editarii

¥

CONSILIUL FACULTATII

Manuscrisul+2 Referate stiintificet
copie P.V. al sedintei de consiliu

1

Avizeaza editarea manuscrisului.
Mentioneaza expres avizul in procesul verbal al sedintei

SECRETARUL
COLEGIULUI EDITORIAL

Convoaca COLEGIUL EDITORIAL

¥ |

COLEGIUL EDITORIAL

Analizeaza manuscrisul, verificd existenta documentelor care
insotesc manuscrisul, hotaraste atribuirea ISBN, mentioneaza
hotérarea in procesul verbal de sedinta

Dosarul lucrarii (manuscris, copie P.V. al
sedintei colegiului editorial, referate, etc....)

Verifica lucrarea potrivit Planului cu “Titluri de carte aprobate
pentru a fi editate”. Daca lucrarea nu este cuprinsa in plan, verifica
existenta raportului aprobat de introducere a lucrarii in plan.

Vizeaza manuscrisul la ofiterul insarcinat cu

REDACTORUL SEF protectia informatiei si introduce lucrarea Th

executie editoriala

Informeazi COLEGIUL EDITORIAL
despre finalizarea ,,.BT”

s

Finalizeaza lucrarea pana la faza ,,Bun de Tipar’

COLEGIUL EDITORIAL

Stabileste conditiile de tiparire a lucrdrii, fonduri, tiraj, tipul de
contract, termene de executie a tirajului, etc; Dispune
introducerea lucrarii in tipografie, mentioneaza hotéararea in P.V.

- Aloca numarul international ISBN

- Completeaza si expediaza formularul CIP catre biroul

REDACTORUL SEF

specializat din cadrul Bibliotecii Nationale a Romaniei

- Se ingrijeste de redactarea paginii tehnice (mentiunea

Preia de la autor exemplarele cu titlul
gratuit si le expediaza conform prevederilor
legale institutiilor care detin Depozitul Legal

copyright, titlul didactic prenumele si numele referentilor
stiintifici, descrierea CIP, prenumele si numele
redactorului, realizatorul copertei)

- completeaza dosarul lucrarii cu ultimele elemente
necesare (abstractul, cuprinsul, macheta de coperta, faxul
de aprobare a CIP, etc)

- Realizeaza faza ,,Bun de Multiplicat” pe care, in baza
contractelor semnate, o inainteaza tipografiei.

- Arhivarea pe CD-ul lucrarii a manuscrisului in faza
»~BUN DE MULTIPLICAT” impreuna cu macheta de
copertd (inchiderea dosarului).

NECLASIFICAT
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5 NECLASIFICAT
URMARIREA FAZELOR DE LUCRU

ACTIVITATEA

Tncepe

Se termina

Executa

OBSERVATII

Tehnoredactarea manuscrisului

0

P

R

Arhivarea pe CD-ul lucrarii a
manuscrisului in faza preliminara
corecturii

Listarea exemplarului pentru corectura

Corectura manuscrisului

Lectura manuscrisului corectat de catre
autor pentru revederea problemelor
legate de corectura

Tehnoredactarea postcorectura

Executarea machetei de coperta

XD T OO

XD T OO

Arhivarea pe CD-ul lucrarii a
manuscrisului Tn faza postcorectura.

Listarea exemplarului pentru ,,BUN DE
TIPAR”

Lectura manuscrisului in faza ,,BUN
DE TIPAR” de catre autor pentru a fi
avizat si semnat de acesta (pe fiecare

pagind).

Prezentarea manuscrisului in faza
,,BUN DE TIPAR” ofiterului cu
protectia informatiilor pentru avizare
(unde este cazul)

Arhivarea pe CD-ul lucrarii a
manuscrisului in faza ,,BUN DE
TIPAR” impreund cu macheta de
coperta.

Informarea Colegiului Editorial asupra
finalizarii manuscrisului in faza ,,BUN
DE TIPAR” (prin secretarul Colegiului
Editorial)

Primirea copiei procesului-verbal al
sedintei Colegiului Editorial pentru
introducerea lucrarii in tipografie

Alocarea
ISBN

Completarea si expedierea formularului
pentru obtinerea CIP

*expediat
formular

* primit
CIP

Executarea paginii tehnice (verso
paginii de gardd) completarea cu
ultimele elementele necesare.

NECLASIFICAT
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NECLASIFICAT

Listarea formei ,,BUN DE
MULTIPLICAT”

Executarea formei finale a copertii

Arhivarea pe CD-ul lucrarii a
manuscrisului in faza ,,BUN DE
MULTIPLICAT” impreuna cu macheta
de coperta

Predarea manuscrisului ,,BUN DE
MULTIPLICAT? la tipografie

Preluarea de la autor a exemplarelor cu
titlu de gratuitati (conform contractului
semnat si a prevederilor pentru fondul
de Depozit Legal)

Expedierea exemplarelor tiparite
(gratuitati) conform reglementarilor in
vigoare.

Completarea Dosarului Lucrarii cu
copii ale borderourilor de expeditie,
facturi, etc.

Tnchiderea dosarului si arhivarea
acestuia (conform metodologiei).

Prezenta Metodologie a fost discutata si aprobatd in sedinta Senatului universitar al
Academiei Navale "Mircea cel Batran" nr.583 din 27.11.2013 si intra in vigoare incepand cu
data de 28.11.2013.

COMANDANTUL (RECTORUL)
ACADEMIEI NAVALE "MIRCEA CEL BATRAN"
Contraamiral de flotila

Prof. univ. Dr. ing. Vergil CHITAC

PRESEDINTELE SENATULUI UNIVERSITAR
Prof. univ.Dr.ing.
Anastase PRUIU
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