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1. SCOP

Procedura stabileste metodologia intocmirii planului cu “Titluri de carte aprobate pentru a fi

editate” in Editura Academiei Navale “Mircea cel Batran™.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica de seful editurii in colaborare cu prodecanii cu cercetarea stiingifica,

directorii de departamente, directorii centrelor de cercetare stiintifica si Colegiul Editorial.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- ISO9001: 2015;

- Codul de asigurare a calitatii — QACode;
- Ordine, legi, dispozitii in domeniu;

- PO 04-01 — Elaborarea documentelor.

4.  DEFINITII SI PRESCURTARI

4.1. Prescurtari

ANMB - Academia Navala ,, Mircea cel Batran”

OZU - ordin de zi pe unitate

CD — compact disk

ARACIS — Agentia Romana pentru Asigurarea Calititii in Invatamantul Superior
SCS — Sectia Cercetare Stiintifica

S. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Norma de pagini editate pe an de catre editura ANMB se stabileste pe baza Ordinului
ministrului apararii nr. M 220 / 12.12.2007 ,,Norme de consum tehnologic si de timp privind
activitatea editoriala si poligrafica in Ministerul Apararii” conform Anexei din prezenta procedura.

5.2 Numarul de zile lucratoare pe baza carora se stabileste fondul de timp aferent activitatii de
editare/corectare se calculeaza astfel:
Calculul zilelor lucratoare pe an:

Zile an: 365
Sambete si duminici: 105
Sarbatori legale: 10

Concediu de odihna: 25 (25)
Activitati de prezentare, sesiuni comunicari, examene admitere, etc: 10
Total : 215

5.3 Pana la data de 15 noiembrie, directorii de departamente, pe baza analizei realizate in
Consiliile Departamentelor, propun titlurile de carti argumentand necesitatea aparitiei cartilor in
functie de: fondul de carte existent, dinamica studentilor, noutatile stiintifice in domeniu.

5.4 Seful SCS centralizeaza propunerile, care vor fi analizate de catre Colegiul Editorial, si
intocmeste planul cu “Titluri de carte aprobate pentru a fi editate” pe anul urmator. La calculul
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tirajului se va tine cont de capacitatea institutionald a academiei astfel Incat in Biblioteca
Universitara ,,Comandor Eugeniu Botez” sa existe un numar de exemplare care sa satisfaca raportul
de 1 exemplar carte la 5 studenti si 1 exemplar CD la 10 studenti conform normelor ARACIS.
Totodata se vor prevede in calculul tirajului numarul de exemplare de Depozit Legal conform L
111/1995 astfel: 6 exemplare Bibliotecii Nationale a Romaniei, 3 exemplare Bibliotecii Militare
Nationale, 2 Bibliotecii Statului Major al Fortelor Navale, 1 exemplar Bibliotecii judetene, 1
exemplar Editurii Academiei, cate 1 exemplar pentru fiecare autor. Daca lucrarea este publicata in
format CD se suplimenteaza cu inca 1 exemplar pentru magnetoteca.

5.5 Pentru promovarea cooperarii cu institutii similare ANMB, Colegiul Editorial impreuna cu
seful Bibliotecii Universitare ,,Comandor Eugeniu Botez”, dupd caz, in functie de tipul lucrarii
editate va suplimenta numarul de exemplare tiparite cu un numar care sa asigure schimbul
interbibliotecar cu alte universitati.

5.6. Pentru asigurarea depozitului legal arhivistic, Colegiul Editorial Tmpreund cu seful
Bibliotecii Universitare ,,Comandor Eugeniu Botez”, dupa caz, in functie de tipul lucrarii editate va
suplimenta numarul de exemplare tiparite cu cate 2 exemplare pentru lucrarile de literatura militara
necesare a fi trimise la Arhivele Militare Romane.

5.7. Planul cu “Titluri de carte aprobate pentru a fi editate”, validat in Consiliul de
Administratie, se aproba in Senatul Universitar.

6. Responsabilitati

— Constituirea depozitului legal de carte pentru acordarea ISBN-ISSN;

— Constituirea fondului de carte necesar desfasurarii procesului educativ si a gestiunii Editurii;

— Diseminarea activitatii de cercetare stiintifica;

— Informarea comunitdfii universitare asupra principalelor decizii manageriale prin editarea
INFONAYV;

— Asigurarea editarii in colaborare cu colegiul de redactie a revistei studentesti ,,Orizonturi
Marine”;

— Asigurarea editarii Tn colaborare cu colegiul de redactie a “Buletinului Fortelor Navale”.

7. inregistrari

¢ Planul de editare cu “Titluri de carte aprobate pentru a fi editate” se afla la SCS;

e NRCD privind predarea lucrarilor si a publicatiilor periodice la biblioteca;

e Borderouri cu exemplarele predate Bibliotecii Nationale a Romaniei, Bibliotecii Militare
Nationale, Bibliotecii Statului Major al Fortelor Navale, Bibliotecii judetene si Arhivelor
Militare Romane.

8. Anexa
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NORMA DE TIMP
PENTRU CORECTAREA LUCRARILOR
IN EDITURA ACADEMIEI NAVALE ,MIRCEA CEL BATRAN”
Calculul pentru 1 paginad A4

Nr. Denumirea operatiei Formvat}.ll Cantitatea Timp/min Observatii
crt. lucrarii
1 | Verificat si inregistrat lucrare A4 1 lucrare 5
2 | Citit corectura A4 1 pagina 10
3 Eliminarea neclaritatilor cu Ad I pagina )
autorul
Revizie coald pentru .
4 obtinerea ,,bunului de tipar” Ad I pagina 3
5 | Verificat si predat lucrare A4 1 lucrare 5

Calculul numarului de pagini corectate pe an:

e Numar de pagini/ora: 4
o Ore lucratoare pe zi: 7
o Ore corecturd pe zi: 6
o Alte activitati(redactare proiect OZU, adunari, activitati ordonate, pauza gustare,

s.a.): 1
e Numar de pagini/zi: 24
e Numar de pagini/an: 215 zile lucratoare x 24 pagini = 5160 pagini/an
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