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5. SCOP

Prezenta procedură operaţională stabileşte în cadrul BUPT, Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor, regulile de 
bază şi responsabilităţile privind catalogarea automatizată a documentelor atât prin descrierea bibliografică originală cât şi 
prin importul descrierii bibliografice pentru fiecare titlu în parte, precum şi ataşarea unui obiect digital. 

Procedura operaţională are drept scop efectuarea/importul descrierilor bibliografice în regim automatizat, 
completarea câmpurilor/subcâmpurilor cu informaţiile bibliografice necesare în baza de date a programului integrat de 
bibliotecă Aleph 522, conform normelor în vigoare, precum şi ataşarea unui obiect digital, în vederea regăsirii surselor de 
informare necesare procesului de învaţământ şi de cercetare din baza de date online a bibliotecii. 

6. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplică de către catalogator la catalogarea documentelor în regim automatizat, în vederea efectuării / 
importului descrierilor bibliografice pentru fiecare titlu în parte. 

7. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

• STAS 8256-82- Informare şi documentare. Prescurtarea cuvintelor şi a expresiilor tipice româneşti şi străine în
referinţele bibliografice;

• STAS 8301-81 - Informare şi documentare. Terminologie;
• STAS 863 6-70- lnformare şi documentare. Orânduirea în catalogul alfabetic pe nume de autori şi titluri şi în indexuri;
• STAS 12629 / 1-88-Descrierea bibliografică a documentelor. Schema generală ;
• STAS 12 629 /2-88- Descrierea bibliografică a documentelor. Publicaţii monografice curente ;
• STAS 12629 I 3-88 - Descrierea bibliografică a documentelor. Publicaţii seriale;
• STAS 12629 / 4-88- Descrierea bibliografică a documentelor. Publicaţii monografice vechi
• STAS 12629 / 5-88 - Descrierea bibliografică a documentelor. Publicaţii de muzică tipărită;
• STAS 12629 / 6-88 - Descrierea bibliografică a documentelor. Materiale cartografice;
• STAS 12629 /7-89-Descrierea bibliografică a documentelor. Materiale audiovizuale;
• STAS 5309 I 2-78-Conversia scrierilor nelatine. Transliterarea caracterelor greceşti în alfabetul latin;
• SR ISO 4:2000- Informare şi documentare. Reguli pentru abrevierea cuvintelor din titluri şi a titlurilor de publicaţii;
• SR ISO 9:1997 - Informare şi documentare. Transliterarea caracterelor chirilice în caractere latine. Limbi slave şi

neslave;
• SR I SO 233-2:1996 - Informare şi documentare. Transliterarea caracterelor arabe în caractere latine. Partea 2: Limba

arabă. Transliterare simplificată;
• SR ISO 259-2:1996 - Informare şi documentare. Transliterarea caracterelor ebraice în caractere latine. Partea 2:

Transliterare simplificată.

legislaţie: 
• Legea bibliotecilor nr. 334 / 2002, republicată cu modificările şi completările ulterioare;
• Legea nr. 8 / 1996 privind drepturile de autor şi drepturile conexe, republicată;
• Legea nr. 199/2023 a învăţământului superior, cu modificările şi completările ulterioare.

Reglementări internaţionale: 
• IFLA Cataloguing Principles: The Statement of lnternational Cataloguing Principles (ICP) and its Glossary- 2009;
• Codurile de ţări şi limbi, conform MARC 21:
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-http:/ /www.loc.gov/marc/countries/countries_name.html;
-http://www.loc.gov/marc/lang uages/la nguage_name.h tm I;

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

• Clasificarea Zecimală Universală: ediţie medie internaţională în limba română;
• Manual MARC 21;
• ISBD consolidat (2010).

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8.1 Definiţii 

CATALOGARE -procesul de descriere /înregistrare bibliografică a resurselor informaţionale. 
CATALOG- set organizat de descrieri sau înregistrări bibliografice ale documentelor/resurselor existente într-una sau 
mai multe colecţii/biblioteci. 
CÂMP - secţiune într-o înregistrare formată din grupuri de unul sau mai multe elemente de date definite şi utilizate 
ca o unitate din punct de vedere bibliografic; se identifică printr-o etichetă (numerică) şi conţine unul sau mai multe 
subcâmpuri. 
SUBCÂMP -Secţiune în cadrul câmpului înregistrării; element bibliografic desemnat separat îri cadrul unui câmp şi 
introdus printr-un identificator (în general o literă). 
CZU - este o schemă de clasificare folosită, pentru indexarea cu coduri numerice a resurselor informaţionale în funcţie 
de conţinutul domeriiilor/subdomeniilor tratate. 
DESCRIERE/ÎNREGISTRARE BIBLIOGRAFICĂ - ansamblul datelor bibliografice corespunzătoare unui document sau 
unei resurse, transcrise pe fişă sau într-un format de înregistrare, respectând standardele în vigoare. 
FORMAT (de catalogare) - o structură logică după care sunt organizate informaţiile bibliografice ce alcătuiesc o 
descriere bibliografică, într-un sistem informatic. 
MONOGRAFIE - publicaţie neserială formată dintr-un singur volum sau dintr-un număr finit de volume, apărute în 
acelaşi timp sau la intervale diferite, conform unui plan prestabilit. 
SERIAL - publicaţie apărută pe o perioadă nedeterminată de timp, la intervale regulate sau neregulate şi care apare 
în părţi succesive, numerotate sau nenumerotate. 
RESURSĂ ELECTRONICĂ- resursă al cărui conţinut poate fi consultat local sau la distanţă, cu ajutorul unui computer 
şi/sau a altor echipamente. 

8.2 Abrevieri 
• ALEPH -Automated Library Expandable Program= Program integrat de bibliotecă;
• SPPC -Servicrul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor;
• ISBD- lnternational Standard Bibliographic Description = Standardul Internaţional al Descrierii Bibliografice;
• ISBD(G}- Descrierea Bibliografică Standardizată pentru Documente, în general;
• ISBO(M) - Descrierea Bibliografică Standardizată pentru Monografii curente;
• ISBO(S)- Descrierea Bibliografică Standardizată pentru Seriale;
• ISBD(ER)- Descrierea Bibliografică Standardizată pentru Resurse Electronice;
• ISBO(A)- Descrierea Bibliografică Standardizată pentru Monografii vechi;
• MARC21 -Machine Readable Cataloging = Catalogare Citibilă de către o Maşină {standard);
• CZU- Clasificarea Zecimală Universală;
• U.B. -Unităţi bibliografice;
• DAC - Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT;
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• CEAC- Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii din UPT;
• SJC - Serviciul Juridic şi Contencios;
• UPT - Universitatea Politehnica Timişoara;
• BUPT/BIB-Biblioteca Universităţii Politehnica Timişoara;
• SPPC - Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor
• PO- Procedură Operaţională

9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR

A. Catalogare originală
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• Consultarea cataloagelor şi bazelor de date online a altor biblioteci din ţară şi străinătate în vederea stabilirii
vedetei (vedetă de autor persoană fizică/colectivitate sau vedetă de titlu);

• Selectarea surselor bibliografice principale şi secundare în vederea regăsirii informaţiilor bibliografice principale
şi secundare;

• Selectarea informaţiilor bibliografice principale şi secundare în vederea completării celor 8 Zone bibliografice cu
informaţiile necesare conform aneKei (12.1 O);

• Transpunerea informaţiilor bibliografice principale şi secundare, în formate MARC21, în câmpurile/ subcâmpurile
programului integrat de bibliotecă Aleph 522, pentru fiecare tip de document în parte, în machetele de
catalogare specifice fiecărui tip de document, conform anexelor 12.2-12.11 în modulul de catalogare a
programului Aleph 522:
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• Validarea informaţiilor bibliografice introduse în baza de date a programului Aleph522 prin accesarea comenzii
,,Continuare"
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Comanda "Continuare" 
• Verificarea descrierilor bibliografice efectuate în baza de date.
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• Copierea seturilor de înregistări MARC21 în directorul ALEPH corespunzător;
• Apelarea comenzii de import;
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• Editarea înregistrărilor din set, modificarea şi completarea lor conform cu regulile de catalogare utilizate în
bibliotecă;

• Traducerea în limba română a unor cuvinte sau exp resii existente în câmpurile bibliografice în care norma de
utilizare a limbii şi cea de catalogare permit acest lucru;

• Verificarea datelor introduse, validarea şi salvarea pe server a înregistrărilor.

B. Importul descrierilor bibliografice

- Se copiază seturile de înregistrări în directorul ALEPH:\AL520\Catalog\Convertln
Se porneşte importul din modulul de Catalogare, prin apelarea comenzii Import înregistrări

• ' 
Î 
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- Se a elează fi ierul Input: ..... prin lnstructiune de conversie: 2709 OCLC USMARC Conversion for UTF 
�.....,. .__,..-.._.Slllll _lli_,.._. 
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-Se editează înregistrările din set, se modifică şi se completează conform cu regulile de catalogare utilizate în bibliotecă şi
se traduc în limba română unii termeni după cum urmează:
-Se traduc anumite informaţii din înregistrare, conform modelului vizibil dual:
- Paranteza cu informaţia {electronic bk) din cadrul ISBN-ului (câmpul 020) în {carte electronică)
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-Se şterge punctuaţia care a venit prin importul înregistrării la sfârşitul anumitor câmpuri sau subcâmpuri, acolo unde
sistemule parametrizat să includă punctuaţia ISBD la afişarea informaţiei bibliografice:
Bara oblică care precede menţiunea de responsabilitate din câmpul de titlu,
Două puncte care preced editura din câmpul datelor de publicare (260),

Punct şi virgulă din câmpul datelor de publicare,
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� �-- �i� �"i(hil6) fJbe ��<Te t,i� '5erll' lei) ?!

r�lil _ffijBazilUTDI-Fomta1BK-inre1istr1relocali-NEW6tl.MRC iH.ti- ma,e CI!� &1 l!I�
)la�s„No. d) !il 1� i·'. 

..... os"'2'""0„4•a•oiiio•4,6'"'2--------� .. ---� 
... 

e
'"'
ng 
_______ ...,_. 

--222 clEEEE � [R] Elitare ÎIYl!gistrări 
049 a MAIN d CUS �' T\JTOl-102?,l'i l).JEV/613. -

I "îeiu;/1.C:4,rf.i !�� ii � :�!�;::;:�;�cture, design i �i;
CE 

'Tl.iTOl-105471 (i'fWlilO -- - and implementation in Linux OU !_ i eng 
t·Dl Import înrajstrări h [resursă electronică]/ 044 a xxu 
'-[l] rriooere � Sameer Seth, M. Ajaykumar 100 I a Weeb, Arthur R, 

Venkatesulu. 245 10 a Fundamentals of electronic 
246 30 a Architecture, design and 

) m�;sm:;: 

I ' . 

i ' . 

300 ; 1 online resource (xxviii, 772 
---p.]; 

b ill. 
504 _ ; lncludes bibliographical 

-Se traduc informaţiile din câmpul de descriere fizică (300):

image pracessing 
! [resur�ă electronică]
c llrthur R. Weeks, Jr. 

EiJ _ ! Bellingham, Wash., USA 
b SPIE Optica! Englneering Press 
a New York 
h IEEE Press 
C Cl996 

300 a xiii, 570 p. 
-- � il.hărti

c 26 cm 

. l 

o
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!oii '· j]j BaziTUTOl-fonnat BK-Înre1is1rare laCllf NEW&11.MRC 

ij 111 I �J _____ _ 
� [R] Elitare Îlregistriiri 

LruTOl-102277 (l,EW614M 
t-• TUTOl· 102296 (NEW613. 

I , i.. • t?l6if�-� �
i [I] l�rt înragistrări 
-[T] Tri!Jljere 

h [resursă electronică]/ 
� Sameer Seth, M. Ajaykumar 

Yenkatesulu, 
246 lQ � Architecture, design and 

implementation in Linux 
260 a Hoboken, N.l. : 
- - b Wiley;

a [Los Alamitos, CA] :
� IEEE Computer Sodety, 
C c2008, 

::'"=l ===='==;�I illDl _ � ,ii,iii4HiiHJMiiiiiJ 

504 _ � lncludes bibliographical 
refe1ences (p. 763-764) and 

index. 
58 8 _ � Description bas ed on print 

version record. 
630 00 a Linux. 

.- b design, evaluatian, aging,
- testing, and repair
f Greg Stane ... [et a!.] 

260 _ � Piscataway, NJ 
b IEEE 
� Haboken, NJ 
� Wiley-Interscience 
C C2004 

Im_� P44:hi@iifi 
.Ul L � IEEE Press Series on Power 

Engineering 
_ 504 _ � Include referinţe bibliografice 

şi index
505 .!!... � Rotating machine insulation 

systems -- Evaluating 
insulation materials and 
systems -· Historical 
development of insulation 

o 

J 

650 O a ICP/!P (Computer network 
---

-� 

•• material� a�d-syst�m� �- .. ·· ..•.• · .. · ... !!

j ,.._
,-

,...,.',,;. [;,,-J : :l 
-Se traduc toate informaţiile din blocul câmpurilor de note SXX (500, 504, expresiile introductive dacă există în câmpurile
505,533, ... 588). 
-înainte de salvarea înregistrării pe server se şterg câmpurile:
019
029
049 

096 

938 
+++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++ 

!001- am Numbef EY.111 Condse 
�- �.�� �ttfiş__fM!Ij�q��� 
005- Date and Time of Latest Transaction Ful! I Concise
006 - Fixed-Length Data Elements - Additional Material Characteristics Full I Concise
007 - Physical Description Fixed Field Ful! I Concise
008 - Fixed-Len th Data Elements
010- Ubr.-, af (OIIJlffl Canuul tlurnbf.f (NRl full Concise

13 - Patent Contrai lnfonnatian IRl &li t �
1>15 -Nitional � Nlrnbef IR) Full I Concise
2)6-fAHoft•I 88,j_� O>mral Nulnbef if _b!!!l_<;,qncjse 
017 - Copyright or Legal Deposit Number (R) Full I Concise 
018-Copyright Article-Fee Code (NR) Full j Concise
020- lnternational Standard Book Number (R) Ful! I Concise
022 - lnternational Standard Serial Number (R) Full j Concise
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024- Other Standard ldentifier (R} Full I Concise
025 - Overseas Acquisition Number (R) Full I Concise
026 - Fingerp rint ldentifier (R} Fu II I Concise
027 - Standard Technical Report Number (R) flill I Concise
028 - Publisher Number (R) Full I Concise
030 - CODEN Designation (Rl Full I Concise
031 -Musical lncipits Information (R) El!!l I Concise
032 - Postai Registration Number (R} Full I Concise
033 - Date/Time and Place of an Event (R) Full I Concise
034- Coded Cartographic Mathematical Data (R) Ful! I Concise
035 - System Control Number (R) Full I Concise
036 - Original 5tudy Number for Computer Data Files (NR) Full j Concise
fF - �?I)� of A -�-bi 1�!1:Ulil'99.5� 
038 - Record Content Licensor (NR) Bill I Concise 
040-Cataloging Source (NR} Full I Concise
0!1 - Language Code (R) FuJUJ9}!�i��
Q:42 - Audlentieitioa (ode fNR Ml 1 Concise

-�ic�.��lNRlhlliC�
044 -(ountry of Publishing/Producing Entity Code (NR) Full I Concise 
04 5 -Time Period of Content (NR) Fu II I Concise 
046- Special Coded Dates (R) Full i Concise
047 -Form of Musical Composition Code (NR) 1Yl! I Concise
048- Number of Musical lnstruments or Voices Codes (R) Full I Concise
,so-�ofC���llfflllfrlR .00.Î�
051 - Library of Congress Copy, lssue, Offprint Statement (R) Full i Concise
052- Geographic Classification (R) flill Concise
nsS-(liiWta• �Assrgne,1 iounit1 (Rfh!l!J Conci��
b6o-Nitionil t,1xary ot� �11 Number un fu!JJ� 061 - National library of Medicine Copy Statement (R) Full i Concise 
066- Character Sets Present (NR) Full j Concise
io- · -.,i-- CaB Nwaber tfM[Cruicis�
071 - National Agricultural Library Copy Statement (R) Ful! I Concise 
072- ·_ · --� !R)î,jff��
074-GPO ltem Number(R) Full I�
080- Universal Decimal Classification Number (R) Full I Concise
. -2- Deânwl_ ,-. R1 �Q,l;Î� 
083-Additional Dewey Decimal Classification Number (R) Full I Concise
084- -�- ';OffN .Jlfilîc��
085- Synthesized Classification Number Components (R) Full I Concise
086-Government Document Classification Number (R) &!11 I Concise
088- Report Number (R) W I Concise
09X- Local Call Numbers Full I Concise
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� li .. --··-··" ··- . . .HJlcF System No.111035 Oependabffitţbencbmarking for computer O l�l1::Jifil8 Eio! 8 filE)@)
!� !fo�:i;s_N��-,-·,o-,-JL . _. .. . . n,....,�

:-:-;
, =,-,--------------:::,--..---.---.----:-1,,,..,_�

...,..,.

i 
� lOJ .iii I ____ •· LDR __ 

;;o
"""cam""22/ \A/\/\Ala"4

• m==ii"""" 
'dAMI\I\AM 

Ş [R] Editare Î'lregistrări "" 
. /·;J1iJPHµm{N -��-� - - �����!���25631.0 oo0 - - �:�:2!�2

000
0
10:0:��;�ut'"""

f·•TUTDl-105337�; ljl!l';I - - m""""""""u"""""' ... ,. --- - ··--·· 0377833t·TUT□l-105421 «"EW628. ll.lll:l - - · Re'll:!re\Um) Clri+Z · . 007 cr"cnl . fnmKedo· -...... 1 7B36 
i-·TIJTOl-l05446 (le'/627; -□□-8 - - OBOB01s200B"'""caua ___ i_-.-___ ·'"_".1 -10377840 (carte
�-TUTOl-111029 {Je'l626: - - - ob""""OOl"O"eng"d �tarlli CM-• nică: Adobe Digital 

: L. TUT01-111014 (I-JEW625, 020 _ � 9780470370506 (carte ) 
HIJ lnlJKll't wegistrări .·. electronică) Hat>� 7844 (carte 
{nLTriJJDPIL - f!l 020 _ � 0470370505 (carte locDeiveq9.J.remă 11lcă; Adobe Digital 

electronică) Oedilli<l:onle(TIW)li)m;ttrăi ) 
G-il1\ITW · 11Jo?i

;.:& OSICTS (No record avalM�)
ffi-· !il TUT50 (� record availa�e)

020 _ � 66118313H (carte �fflM\ÎiiTe,,,5lm 
electronică) 

020 _ � 9786611831349 (carte 
lrb!xw!i vlbte� 

Selm-e hajstJ.re � 

2267765 
f'-1 7763 

o H7733 ( ediţia
electronică] --------,,--,---11, 

� fDJ (itlS CÎl istă) I:;' ) 
020 _ � 0470370831 (carte 

electronică) 
020 _ � 9780470370834 (carte 

electronică) 

tir 

� 1W �(ll9N ri, tibtir) 

�msmre 

l,x;w� 

:.Sn 

� (Şts-g«e) 
CooetE 
mcn 

Şter,,ere 

Îrhlte 

V!lf'ue� 

'lerfcare mjiltrn 

sat.re c�i ii mg. 
OOl:il'e�il'e 

DerNile mgisllR rooa 

�C�ÎreQIIU<Jt 

.lt1?âl'otir�loc1J1 
ltm!hmltm 
'/1aw.1a;ea ca'eridaruu ptlttcoii�r. 

fi· 
7733 (ediţia tipărită) 
/97B0470377833 

f1 

)lŞ2837279 
I, ,_...,.,, ... .,,.r, ....... �. 

,:trltw 
,JrliU 

'lrltl1 

•Ji1+m

Ll 

!I 
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- Cu Click dreapta de mouse se alege comanda de modificare a formatului înregistrării :

'ţifil, �. 

!�I

f,l [R1_;�1'",'."_ i,,�ist,!°�.i . 
I ' '"�Ţf,g;':dJl.i'ij 

A.I. Corp. Aame 
lloo.l'hfs.Nrm E 

a W1 -ey lnle:rS-c:ie- iice 
776 08 1 Print version: 

� Seth, Sameer. 

n me service �I 
I 

ţ .[I] Import înrBfPStrări 
'··IT] Triggere 

t TCP/IP architecture, design and implementation in Linu>e. 
� Hoboken, N ,J. ; Wiley ; [Los Alamitos, CAJ ; IEEE Computer 

Base 

Base 

:=========:1 aase Format 

1m;.;uo r.ag 

lna,aua tag 

DCl.C·MARC 

fJeC..l..cJC.ACC. 

Societ �;,;...�,; dii:i-i 
� 0470l Jl'v.a;t!;(Reda; :..i,-1+, 
2 97804----·----- ·-·-----···-
; (OCoL r .. �...:tr:i:l!:. /'v.'tfl;,, �h-r 
� BUT Elmde ot, ma<h8ta 1c� .:m-tf 
� 32 
!! 14 
a Carte: 
ii; IEEE21 

_�Carte 
a 92 
b RMTI� 

856 40 3 (EH X 
-- - ii http:, 

- 88 

"""'"°" 
l.OC���,istrM�Sll'lolli?ta 
:..,_,:;.,.llb "•,',�•."i"t,.,.Qi�•-.-�t�..,,:.trJrl 

�-­

.se;,ttb:� &·,,ţ_-='J;'t·�-e.1-,:0'.f-ft 
C.ino ncu (.6111; ..-.1at) 
,�ntWJ,P.t�•i.d:•.�� 
�,art&wrlltr-! 
Neoi� 

.. 

l'6 

J...1'aml 2.i,,;."""-' Ji,..,_1· ,.._. __ a,..,_ .. 

Doaon(�) 

� 
007: Llrgirrea cârrp.AJ1 E � 
007: Llrglmea d!trpJlul; _ �..,• ________________ • 
007: Lln:Jl�a cân-pJUi t Re,Jflf'el 
CD7ft)6-0,: vabafea „ rt. fdoo.•:e ---------�-
CD3/23: valoare invalidă c 
Cân,iul 1001 : "$$a5elll,. 
anorită�. 

CâtrpJI 24510: '$$aTCP, 
baza do <lale do ..,,,,,;l;ă� 

\"!rf"�nch 
htc"lc.re�� 

bt--•�Gil'oAth.-._.� 
�,n�-ar� 
oert-ns"e�-..�.-eAGUa 

�-eCltaloqa�m-W.vc 

� 
Crl+U 

Cânţ,.11 24630 : "$$aA,ctt 
baza de date cle 'lU!lltltă\! 
�rtKlUI .� , "$$,,Hgb°"' 

--------------- i.u::rut!-xitm:l O'.ri•!:-f•"2_ 
,_ rj�""� ... ,.,_,.· ...... 

m..
'°'
. ="ff"PQ�

!!I.R;
�. -. "- -�-�----------· -�-f•_i""'-�.-"".•.•."-"'-•=-·-·;n�: .. ,· ... �-ec.

.;
•;,.

.,
•0.1. ___ -.., 

date de 

tăşlruesll!in 

• e._� .•• , .. _<);:,,t,,�) 

J 
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,JîttţA �-� �af��i<! ti����'�i.·.;j !'dhî� Mei��•�.,.. [2� �-1!A �t? 

Z:)f . . . . . . . . . t!J l BazlTUTOl. format BK • lnregislrOfC loRII. NEW617.MRC 
. 

l!!'t&ffilfil .a B c!r ii 1:2 0 a
0!1JBIBSy1►..., . _ ... �li.. .. .. .... □r:01 

--

/iii'� . . ' ....... MJl,U,ffldMfflt®fofih l'.ilt-.--""'!"-:-.---�.---,.---:--------------, 
§I IQ_ 1. - �--

V Inte_
rsc1em;:e (Onlme senm;:e) � 

B·[R]Etfit,,
(C."'tt 1""? l� t verş10n; 

; l.l,t•i I ii' � _!;j I ", Sameer. 

Leii J.:;p0• 
· 

IP architech.�re, design and �mplementation in Linux. 

; (TJ T • Sl: Periodi:e 
oken, N.l. : Wiley; [Los Alam1tos, CA]: IEEE computer 

-· rem;_ ety, c200B 
VM Miiterlale Oudb-1:'k:le 0147733 

I 
I 
I 

0470147733 
tolC)176924624 

e_e 
2011 

Ie elec:tronfcă 

Xplore 

1 ,,,;,_;, 
1. IM 

--�
. ��-;,.://ieee,cplore.leee.org/>epl/bk.abstr,actplus.Jsp?bkn""'61296 

. �, ................. Jt.,_.,,1 .� ....... 1��, 

Uimzt._..InL -I .,: f"o:
?
!-____ _..

IIJ7iiiiiii: L
•

crg
iiiiiimoa

iiiiiii
c
iii
llnţ>J

_,.•u•i es
-

te
•

OI;
-

; krog
-•ime

-
a;
•

l"f'
-

ta
•�-13

•
.
----------•�'-, iJ-. �,.,, 

? _007: Lcrglme. �rrpJIJI osbt 06; krg1mo aşloptlti 14, 
? 007: 1.1.r9imea �rr;,u..,, osta 00; krgime aştept,� 14. 
? 007/J6-08i vabit'aa unu aste.a valki bltdepth. 
? oce/23: valoare hvalido o 

?ţ CârrpJI 1001 : "$$.aSeth, sameier. • asta o rouă vedetă ţi ru es1e il baza de data� 
auuitiţj. 
�-1 24510 : '$$aTCP/ll' =hltecti.re, cleog, and Impie' este o nouă •edelll şJ n, esl!l ln 
ba.:a de da"' de aut;cită�. 
Cân'l)ll\ 24633 • 9$$aArchil:E!du'a, desJ7'1 .n:t inţ:Jletnlirltatl· 8Ste o rUJă vad8t.ă şiru e:ste rn 
baza dedale do auultll� 

.P�J_�_; ����., N,J,U;hWile��fla��-� ��- '?-��tă-�irneste °t). ;±I 
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'� �lll8 � Exmp;n(ltem,l E1tte fmlgerÎrriqir� la<lltlnţă _�
;;..
· ·

...;
· ··;... .... ___ m_?

.,__ 
____ ----,----,-_,.._.,..____,..,-,-----,-,---

[� li - ·-··· ·-·· ·----Hrl CFSystem No. 11in1•TCP/1Pardlitetture, design and implemen (Setlt, Sameer.1 j§ �.mru8f
a
cr ·� &!·.el @I

1@-i[BI�,>Y:;�:- 0--�-•-iît.. _ . . ,. El�i !@ � 

1
1 1,qp ]li____ ______ �:=!la.Ş·[Rl Eclitare negistrări 
j L10.Ji1-µA□i4�j:i;11 �:�:::�aHIJlmport înregistrări I Phfsl)esaip.L. (1) Triggere 

fl;,,ea Data 

158!1 

15EA 
JSEJ1, 

158/1, 

tr I ► iss� 

::::::=��==:::=!!J lSB/1 
e-1] !t!JY!. tpo1+ 1ss11 

f-tl> OBJECTS (No reconl aval.�e) 158/1
&[ii] TUT50 (Norecord avalob�) Olher JD 

5ystl!ffl/\o. 

I 

LDR """""cam""22"""""Ia"4500 
mm = = Jl,HJ li Ulii
00S 20120626121918.0 
---

006 
mAAAAA.�AAdAAAAAAAA 

---
007 __ cr"cnl 
008 __ 090527s2008""""njua""""ob""""001"0"eng"d 
020 d 9780470377833 ---
020 a 0470377836 
020 - ii 9780470377840 (carte electronică : Adobe Digital Editions) 
020 = i 0470377844 (carte electronică: Adobe Digital Editions) 
020 d 978661226 7765 ---
020 d 6612267763 
020 a 9780470147733 (ediţia tipărită) 
020 = � 0470147733 (ediţia tipărită) 
024 J_ � 10.1002/9780470377833 

2 doi 
035 _ � (□CoLC)352837279 

� (□CoLC)432960824 
z (□CoLC)441957648 
� (□CoLC)449519058 

I 

Se introduce în câmpul 040, ca ultim subcâmp, $d cu codul bibliotecii: TUT (introducerea subcâmpului prin comanda F7). 
Se adaugă câmpul 044 - cod de ţară cu codul luat din listă (comanda CTRL +F8) (conform datelor de publicare din 
260). 

.. 
-

.li 
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��]!I ... ___ . .... _ .. BJ Cf System No. 111035 DependabH� benchmarking for computer O

B ICD IJL _____ � 
�-[R] Editare îr.-egistrări ;;. 
. /-MPi:�;işf�; 

f-TUT01·105337 (I-IEIIJ629.
j·· TUTOM0542l (NEW6Z8; 
j-TUTOl-105446 {!l'e-11627.
�-TUTOl-111029 �626. 

. L TUT01· 11!014 (tfW625 ..
�[I] Import ilregistrări 
' ITJJ. ;• f .. rJll(JP,l'L___ 1_ 

8 .. ��!-l!!m. 
i-� cum (No record avaiklb�) 
llH� TUT50 [No remd 11Vii11'Je) 

040 a. E7B
- - � eng 

C E7B

• 006 m"/\/1.l\.""'""dl\l\/'l,,'\,I\I\I'"\

m==• 
00B __ 090IDs2008" """njua""""

� OCLCQ 
d CDX 

.... lt.Ai"..A/\nn.t.t\nh.-..�-,6.t 

flMHffllfmMfimMu\i· - - - •
� N$T
d VDXCP
dIOEBK 
� OCLCQ 
d DGl
d F\/L

� OCLCQ
d IEEEE 

;t � ·l[IJ
looi:

-'-

--""'-�anda•a-Zse;.lnlă-. ----:
""
: 
I 

pi 

rm 

irur ru 

ml_��xu rb 
050 _i � QA76.76.R44 xa 

o 

J 

b D4 77 2008eb r1 
245 DO i Dependability benchmarkin, � 

for computer systems t, 
h [resursă electronică] Ji - :sw

Pobnia 
PorbJ;jalia 
România 
Rusia 
Serbia 
Sbvacia 
Sbvenia 
=l)ania 

Suedia 
Ucraina 
lklgaria 

1\I � 

� �
1----

.:J � 1 

La orice câmp din blocul de subiect - 6XX (ex. 630, 650 etc.) se adaugă la final de informaţie, ca ultim subcâmp, 
subcâmpul $9 eng. 
Se şterg câmpurile de subiect în alte limbi decât engleza, cum ar fi în lb. germană, spaniolă etc. (Comanda de ştergere: 
CTRL+F5). 

Când notele de cuprins din câmpul 505 depăşesc nr. maxim de caractere de pe câmp se inserează un câmp 505 nou (ales 
din lista câmpurilor prin comanda F5, ori cu eticheta de câmp tastată, prin comanda F6}. Pe câmpul 505 nou introdus se 
continuă informaţia (se modifică eticheta din faţa informaţiei în 505 O). 

Verificarea şi salvarea pe server a înregistrărilor. 
Se apelează comanda de verificare a corectitudinii înregistrării în vederea confruntării datelor introduse cu parametrizările 
şi verificările automate ale bazei de date pentru a se finaliza înregistrarea prin salvarea în variantă finală pe server. 
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ţii JL H] j Bazi1UTU1 -ft11D1a\CF-În1tgisnre lo4:afi-NEY,ţJiMRC 

diils1�'.!'�- .... 31_ JJrt! 

j�J�J 
� [R I Edita-e înregistrări 
l L�)€\�11J4l!'..�

, HI] lllljlortînregistrări 
L[l] Triggere 

�a!YJ/19 lllJe 

Jmpnnt 

Physll.1JJDes. 

BJ/Jll/Jf},/IOIB 
:=======:1 Ausea!J.iinl 

Subject-/1111,ll 
Sub;ect-lop.lrm 
Soojell-lop.lrm 
SUbjelt·lop.lrm 

m--6f/Jrl!flolm 

_ resursa e ectromca 
� Sameer Seth, M. Ajaykumar Venkatesulu. 

246 30 a Architecture, design and impfementation in Linux 
260 = ! Hoboken, N.J, 

h Wiley 
! [Los Alamitos, CA 1 
� IEEE Computer Society 
C c2008 

300 _ !! 1 Carte online(xxviii, 772 p.) 
b ii. 

504 _ !! Include referin\e bibfiografice(p. 761-764) şi index. 
588 _ !! Descriere bazată pe versiunea tipărită 
630 00 a Linux. 
650 O a TCP/IP (Computer network protocol) 
650 ] ! Network performance (Telecommunication) 
650 7 a COMPUTERS 

! Networking
:i: Network Protocols.
2 bisacsh 

im _l ! 

i2i : ---.: "$f,F 1.-,frnt, �-• 1::1-�...,Jn1)n,e,1:·§,1r)_.::·-: -- .�:�:-:-�;"'21:l8 a

C. Ataşarea obiectului digital

:: .. � 
Texuil "Ee:troot tnts.' pentru c.înµil 655 4 ru Slb:ârrpll •�• ru es1e perms 
(d-sck _eh:_ tq_1ert), 
Al dii� illcaitT h c.îrrpll 'fffi' ru es!e vald. 
Llrrpil 7001 : '$$aVErl:a1esUIJ1 M. Ajakurriir.' es!e o rooă mlă şi nu es1e h baza el, 
dalll oo auirrilăţi, 
CâO'!)Jl77Wl: '$$Prnt iers01:$$aSeth, 5aO'E!E!'.$$tTIJ'f eslll o rooămtă ş, ru eslB ti 
baza de dale oo aulrrită�. 
Coilldecâlr!) '<Jill" ru eslll vali:l. 
Coii\ de C.ÎIIJl '<Jill" ru este vald. 

o 

• Se fotocopiază documentul la un aparat multifuncţional, presetăndu-se dimensiunea documentului (A4, A5,

etc.).
• Imaginea se trimite pe adresa de e-mail instituţională. 
• (u ajutorul aplicaţiei Snipping Tool, se decupează imaginea PDF, şi apoi se salvează în folderul cu denumirea Y:

Dezvoltarea Colecţiilor: Catalogare: Coperte 2021, imaginea JPG cu sd-ul coperţii. Ex., 101214_Coperta. 
• Pentru arhivare se mai salvează după edituri, ani, nou, teze. 

Pentru adăugarea obiectului digital în Aleph 522 se urmăresc paşii: 

Adăugarea obiectelor digitale e obligatoriu să se efectueze cu publicaţia în mână (caz în care numărul de sistem este 
trecut pe carte). 
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C 1. Identificarea descrierii bibliografice 

a. prin căutare după numărul de sistem (bibliografic) al descrierii bibliografice

..........__1,a.a.. ...... =1•"""'"-1 

.3 
r�11a.-. 

I,__ 
-·---·-----

' a.o,,, 

'.iewn•....,. .=.] 

IEI ;ro..... ....... 
,.. .,.. .,.. jr.ş rstu f""NU 

,�.,..,.,.--··_ .. __ 3,_"" __ ._ ... ___ � l_.._�
r-'V. ('SAU ('"NU 

ii 

I El 

Id r----1 C:--S&d$1' 
; r SutSlU 

ff"Mwllt.n..111 ... 

� � I Ir .,.._.""'p,a,,1 

o 

b. prin identificarea informaţiilor despre document (Autor, Titlu, an) din fişierul de la editură {copertă
scanată, prefaţă, cuprins, etc.).

O. Verificare (în GUI OPAC şi WEB OPAC)

c. Se afişează şi se verifică publicaţia în lucru cu datele bibliografice descrise, pentru a adăuga corect
obiectele (să coincidă informaţia cu foaia de titlu+ coperta aflată în faţă, atât din punct de vedere al
autorului/autorilor, titlului, cât şi al ediţiei+ an).

d. Se verifică dacă nr. de sistem bibliografic are exemplare (se dă clic pe butonul din dreapta jos,
Exemplare}, dacă nu are deja obiecte ataşate şi se procedează după caz, se mai adaugă sau nu
coperta, etc.

�---, 
._..,_,__.._..._.__..__ _s...,_........,_ 
,;_ 

• 

Se vor afişa datele bibliografice pe scurt, într-o linie, precedate de nr. de sistem bibliografic + nr. de sistem 
administrativ (nr. care pot fi uneori diferite) şi două panouri cu datele despre exemplar/exemplare (sus Lista 
exemplarului/exemplarelor �i dedesubt detalii despre exemplar). 
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Obiectele ataşate se pot vedea în nodul din stânga [O] Lista obiectelor 

1lil 

e ti.J ... 
; '-!Al 
ii.-[1] Ex 
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e. Se trece în WEB OPAC şi se verifică dacă nu cumva există deja coperta din Google Books, caz în care nu
mai se mai adaugă coperta pentru a nu dubla imaginea, ca în exemplul de mai jos:

Vizualizarea completă a înregistrării 

AlegeJi �: fgmµţ !tandard F�� � 

lnreg1strarea 1 din I 

ii 
---

I
.... delb1En 
,...,...,.... 
SIDc-li 

IS8N 

-

1ldu 

.__ 

Edlbri 

,., 

Oe,a""81IZICI 

000101n.4 

TQit@exemplarJ!ie 

49ZQ(!7:l1fîgl!ffl§ 

•HYstu Ab!xar,D 

•Bfor9d!IGl!H WDIOirnedical j)ŞlŞtab\. eb ineţfmîndn 
•wi 
01.lmJm! 

� 
446 p.: 21 OTI 

Dacă există doar informaţia ca în el<emplul de mai jos: 
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1registrări 1 - 1 din 1 (afişate maxim 1000) 

Fonnat Google Bo9ks 

Modem elec!ronk: communication 

[=] ..__ =====:::..,,. MJIJer, Galy M.
Prentlce Hali c 1999 

o 

în cazul importurilor se verifică dacă imaginea importată corespunde cu documentul şi dacă este la parametrii 
necesari (dimensiune, claritate ... ) 

Se poate adăuga coperta ca imagine jpeg şi va arata astfel: 
Vizualizarea completă a înregistrării 

Alegeţi formatul· Fonna1 standard fişă de catalog � Ei-,.,e•� we,.3c 

Înregisirarea 1 din 1 

I GoocieBooks I 
Nr. de sistem 

Stoc general 

Stoc filială 

ISBN 

Autoc 

-nuu

EdiJie 

Localilate 
.---� 

C3. Prelucrare fişiere- obiecte ce vor fi ataşate: 

000101903 

Toate exemg:l�refe 

BibJ Centra1ăUl 

9013012429X 
•Miller Ga,y M
eMooem ��[QDÎ� 
6th ed. 

•u11111:r Saddle Rive
-n ..... -..i ... - , , .... u 

a. În cazul fişierului pdf, primit de la Editura Politehnica, este posibil ca acesta să conţină mai multe informaţii
- copertă, prefaţă, cuprins

b. în acest caz se deschide fişierul pdf cu o versiune de Adobe care să permită selectarea şi salvarea imagir,ii

c. Se selectează imaginea [prin clic pe ea) apoi se deschide cu clic dreapta meniul din care se alege 5ave lmage

As
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d. Se salvează coperta cu nr. de sistem_(operta

!IJir 
,_ 

� -:;;;;;;;;;;;;;;���� 
1,9- IY_de__li&mll_Qiocrt, � 
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e. Se prelucrează datele din fişier pentru a concorda denumirea lui cu conţinutul şi se redenumeşte sugestiv
fişierul pdf respectiv (ex. cel care conţine cuprinsul}: nr_de sistem_Cuprins

C4. Adăugarea de obiecte digitale 
Obiectele de adăugat (primite/create-scanate). redenumite, se găsesc toate într-un folder pregătit pentru 
această operaţie: Y:\DEZVOLTAREA COLECTIILOR\Coperti EP. 

Denumirile obiectelor digitale trebuie să înceapă cu nr. de sistem bibfiografic(pentru a se verifica mai uşor şi a 
nu se dubla/suprapune) şi să fie fară dia critice, de forma: 

Nr_sistem_ Coperta 
Nr.de sistem_Pre(_Cuprins 
Nr. de sistem_ Cuprins 
După adăugarea obiectelor şi verificarea finală a descrierii în WEB-OPAC pentru urmărirea concordanţei date 

bibliografice - fişierele obiect adăugate, este indicat să se mute în alt folder, daca se doreşte arhivarea lor. 
f. Se alege [O] Lista obiectelor şi se adaugă un obiect prin clic pe butonul Nou:

g.

h. în partea de jos a ecranului se va deschide tab.-ul 1. Localizare pentru completarea datelor:
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r - �;::.;,; (2.::;;:1���14.�f i���I · ,:,��;I 
� fi 

r
=

-N-l!ptr 

URL 

i. În câmpul Titlu se dă numele obiectului cum ar fi: Coperta_nr_de_sistem (bibliografic), invers decât
la denumirea fişierelor obiect deoarece informaţia va fi afişată în OPAC şi să apară sugestiv pentru
cititor.

j. Filială cat. este codul bibliotecii: BUT - Biblioteca Centrală.
k. La Tip utilizare alegem din lista derulantă Vizualizare (de fiecare dată se creează mai întâi obiectul în

mod Vizualizare- View).
I. Datele privind directorul de stocare a obiectului vin precompletate de sistem şi nu se modifică.
m. la nume fişier se face clic pe punctele din dreapta pentru a alege calea şi a aduce fişierul obiectului de

adăugat:

n. Se deschide un director, dacă este cel corect, se alege fişierul cu coperta, dacă nu, se navighează până se
ajunge pe directorul dorit. Se alege fişierul cu coperta salvată cu acelaşi nr. de sistem şi se apasă
butonul Open:

!Î.! ,--======== ,...11_--... , -.=..1c..;
r-.----------

----:::-, 
l
i 
_do_ 1:--""'-" ___ t> Id!!! I 

Look„j,t.eo,,,,,1�11.2016 

f om Type Si:r:e „ 

'll.12.l016- JPE6an.g-• -s
12.112011 - Jl'EG mge / :-- 1�-

""

""'�, 1s !, 
[ ________________ _ 

L;--eopata�·
i;;;c--..000129J61>,jpg 
:i:;cop,n.,_000129301,;pg 
ii;)Cop<m,000129J6lJ<,g 
�C09erta_00012936).jpg 
i.;;c.,,...._0001l!lf92jog 

f'o,_., a:i;;;_om2'mi,g 

Ao.<i..... l,IHb r.� 

12.L?..2016 •.• JPEG image 
U-U-201.6 ,_ JPEG irna� 

12.U.2'016 ,_ JPEG irnage 
12.1.U016 '" JPEG irnage 

.iJ 

Prin această comandă sistemul aduce automat fişierul selectat în directorul de stocare. Fişierul va fi adus şi 
sistemul îî mai ataşează un număr în denumire. 

o. Apoi se face clic pe Adăugare:
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Tt.v I Copert,_00012':lltj I 

� Nmicat. I Bl1T 1B T,putbre I V1ZUm.11tt! iJ . 

11.ocabe ==-I I 

şi fişierul va fi adăugat. 
Urmând procedura de mai sus se pot adăuga şi alte obiecte digitale în diverse formate: word, pdf, de exemplul 

cuprinsul sau textul integral (dacă există). 

(5. Creare Thumbnail (miniatură/iconiţă) 

� 

Fiind poziţionaţi pe rândul nou creat cu obiectul digital View (sistemul afişează selecţia cu albastru) se dă clic pe 
butonul Thumbnail pentru a face iconiţa ce se va afişa în webOPAC: 

În panoul de mai jos, se pot vedea cele 2 fişiere create: 

(6. Indexare full text 

,.. 
::op•�•-000129113 

TI 
VlEW 

fMmme 

163KB 

i"•rzibilOPAC 

y 

în cazul obiectelor de tip text (cuprins, te>ct integral), în format word, pdf (OCR-izat), se pot crea indexuri de cuvinte 
din tot textul pentru regăsirea acestor cuvinte: 

p. Mai întâi acel obiect text trebuie să existe ca tip View;
q. Selectăm obiectul şi facem clic pe butonul Indexare;

Sistemul va crea indexul de cuvinte din textul respectiv. 
r. Se verifică în tab-ul 6. Browse,. cum arată indexul:

I 
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• � l • 

.. w. cbied 12.lcx:abar813. 0atawvw::.1 .., �l s. Dtefm1deac:M �] 

<?:xml vetsion�l.0- encoding=•UTF·B• ?> 
- <INDEX> 

<lxbinmge 1</bct> 
<txt>intage 2</txt> 
<lxt;,pn,f,, **</txt> 
<txt>teoria ecua * iflor difeTen * Jale repn!2lnt* un domeniu 

fundamental al</txt> 
<txt>matemirtkii,</txt> 
<txt>a.vand nu� aplica * ii ln diferite domenii 11le * tiin *

ei* k/txt> 
<lxt>tehnidl.</txt> 
<txt>pornind de lil ,nbsarv,, • i,a c; _. nurr,.af'QrilSe fonrt�� dir1 

natur • ar putea<;{txt> 
<lxt>li modelate</txt> 
<txt>matemilt:ic cu ajutorul ecua * @or tllferen * iare sau prin 

ecua * ii cu</txt> 

4 
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După aceste cuvinte indexate din text se va putea căuta în web OPAC prin opţiunea Text integral. 
C7. Date tehnice 

s. Pentru obiectele create se pot completa o serie de date tehnice (dacă se cunosc) precum: set de
caractere, procent de compresie, data creării, software-ul cu care s-a creat etc.

o 

De exemplu, pentru fişierele text sau cele pdf cu text regăsibil se poate crea index de cuvinte full telct. în
acest caz este indicat să se specifice setul UTF-8.

(8. Copyright 

ox/1/Pref_Coperta_OOOl 129113 
113 000038153 ind 000038 

.xrfJ 
- -

""'·""""I '-....,..,,. �l•·°""'"""'l•·-""-1 .. .,_I 

o,.,.. 

_.,..,,._ 

""'" 

Ndil 

IC =-
..,__ 

� 

IB-

în panoul 4. Copyright se pot introduce informaţii privind Copyright -ul. 

LW ....... 1>""""'"'13._,......, �,'--rido�l'-""'-1 

Co,,-­

-­

Tip� 

T"�� 

--

1'7�� 

..-----3....

.:.I 

li 

1 _,,_ I 
:;,,-,.-1 

1-1
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Este indicat să fie cel puţin bifată Notiţă Copyright pentru a se afişa în webOPAC informaţia: 

(l) aleph.library.uptcro/F/KVQ4UJ2TXGJ8HSQHCCCY6MRVB17PBVfCQSYA!. El 

�-

& NOlă: � ÎTC)IZle de legea�deailw (Qlpynij,I) 
(CIIJ!i inante de vizualiza'8a resuse!a externe) 
l.ege;trkf!P(drideillkT-� JIMnddreplul de ... orşi drepb.rileCl!IE<I! 
stipulează a>ncitile de folDCollie,e sau reproo.x:ere a matl!rialubi proa!jal prin m,,pu; de 
artcr. în anlfflte <DOO!iî, spedlica1e de leQe. bibliotecile şi ami-sunt -să 
1Umizeze blOC01lil sa, repro<lJceri dodoamente . .&<:es!e conmţii seraleră la� cle 
14Jizari, a t'o!ooopilor ,1 repro<lUCefb rn umătoarele S(()l)l.ri: stuciu. CllplOrnl şi ce<tElllll!. 
lnsti!IJ!ia!şirezet\'ăel<eptulsăn!lu?eoricecereracarearµute<iircilcapr-logi' 
<nplului do autor. 

kn dtit atenţjooarea: de mai sus şi sunt (le acord să mă con ramez coodiţuor. 

Va.ualizarea resursei de informare: 

Faceţi clic aici: 12:1 Pier Coperta C(10129113 

care va atenţiona utilizatorul privind prevederile legale impuse. 
(9. Drepturi de acces 

În tab-ul 5.Drepturi de acces se pot defini diversele condiţii sau drepturi de acces: 

1.Inl.aliodj 2.l.oc:aliRn!j J.o,i,,lllria!] 4.� • Pa,pbp;d....., 16.i!row,otl

Dabe,pi,ări 10000100/00 I!] --
A<n,ăIP 

�, -----1-
lll,.6li,ii 

Cunun I ,.....,do...,.

P°Vimalzan!.S10PAC l>wmÎmprum..! 

P' -----c�-i 

r 

I• 

IE 
I ,Ach.aî):-!re I 
�-1

Anutat.e J 

Se pot da drepturi de acces doar pe anumite IP-uri, pe o perioadă de timp, dacă utilizatorii sunt înscrişi la un 
anumit curs, pe statut de utilizator, doar utilizatorilor care se identifică, sau tuturor. 
De exemplu se bifează: 

• Vizualizare în OPAC
• Permis utilizatorilor vizitator (Guest)

La final se dă actualizare. 
(10. Salvări valori implicite - Salv-

În panourile 2-5 din partea de jos a ecranului, unele informaţii, opţiuni/date pot fi salvate ca implicite, astfel că, la 
adăugarea unui nou obiect digital sistemul să aducă automat panoul cu datele prestabilite gata completate. 

Odată stabilite, nu se modifică decât dacă este necesar. 
Este de preferat să se lucreze cu asemenea date salvate ca implicite, pentru rapiditate şi uniformitate. Ca de exemplu, 

drepturile de acces, dacă nu este necesar să se interzică accesul pentru un anumit document, cele 2 căsuţe rămân bifate: 
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I 0000/00100 IEJ SlilhJt cHor-----[îl Bi,. fiEali

I Număr• copi 

Durat.aÎ'nprumut 

o 

·'

Astfel că, atunci când se adaugă un nou obiect sau se creează thumbnail sau index full text, să fie permis automat 
accesul la acestea din webOPAC tuturor utilizatorilor. La salvare nu e nevoie să fie verificat şi ecranul 5. Drepturi de acces 
pentru că vor fi implicit bifate. 

Dacă este nevoie, se pot modifica valorile implicite pe care sistemul le aduce, în diferitele ecrane. 
Cll. Verificarea în webOPAC 

Se verifică în Web OPAC corectitudinea operaţiilor efectuate, dacă obiectele de la nr. de sistem respectiv sunt 
accesibile. 

• F-...Owglc, lluub 

1 d"" iiii-■ --
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D. Corectarea globală a datelor bibliografice

Corectarea globală a datelor bibliografice în vederea respectării regulilor şi a normelor de lucru în catalogarea

monografiilor, a resurselor în continuare, a articolelor, standardelor, resurselor electronice etc. conform standardelor 

în vigoare. Modificările apărute în standardele bibliografice internaţionale impun necesitatea corectării şi actualizării 

datelor existente în baza de date bibliografică. 
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• Analiza calităţii datelor descriptive se face prin căutarea pe diferite criterii a informaţiilor şi prin verificarea

informaţiilor bibliografice existente la un moment dat în baza de date: 

....;.....�.--1•--s 
- � .  ii 
r_..............; �·-­

Jam"j,, ---a l-r_� 

3-J 

">lfl _ .. _ 

s·---

= .. --.,,_,,=,-=�--a.;-=_ 
,#c __ 
,.....,... __ 
/.� 

.,, 

• Modificările apărute în standardele bibliografice internaţionale impun necesitatea corectării globale a informaţiilor

bibliografice pentru a fi respectate noile reguli şi norme de lucru. Se face regăsirea bibliografică a datelor care necesită 

corecţii. Se salvează într-un set înregistrările bibliografice conţinând criteriile dorite pentru prelucrări ulterioare: 
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• Se face regăsirea bibliografică a setului de înregistrări:

L 
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• Se apelează serviciul de Corecţii Globale din modului de Catalogare, denumit Modificări globale (manage-21)
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• în cadrul serviciului de Modificări globale (manage-21) se completează datele necesare pentru a se opera schimbările

dorite (exemplu de mai jos conţine transpunerea datelor de pe un câmp bibliografic pe altul). Anterior modificărilor 

programate se verifică corectitudinea datelor implicate în modificare: 

.. 

-----------
.,:

r:=;: 

r 

10. RESPONSABILITĂJI

• Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operaţionale ..

-
'.! 

• Şeful Serviciului Prelucrarea şi Prezervarea Colecţii for verifică implementarea acestei proceduri operaţionale.
• Directoru[ Bibliotecii UPT verifică prezenta procedură operaţională şi dispune actualizarea acesteia ori de

cate ori este nevoie.
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11. ÎNREGISTRĂRI

a. înregistrări asociate în mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii - cf. Cap. 3 din această procedură;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din această procedură.

b. înregistrări generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor şi a procedurilor asimilate aparţinând SMC din UPT -Anexa 1. 
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12. ANEXE

Catalogarea automatizată a documentelor 

Diagrama de proces: 

lnlroducma llllulul în B.lLl de date 

He<tuarna/importu! de1CT1eri1 b1bi1ografice 

Verificarea datelor llltroduse in Bald de date 

1 
ValidMea datelor din demK>rea bibllografi,J 

AIB.Jrea titlu!UJ în lllta de automate 

VertflGna b1te1 M autootate 

Corectarea olob.JLl a dMi!'rilor b1b!Joqrafice din 
Li1ta�au1ontt1e 

l 
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Macheta - Monografii Carte 

DB L TUT01 
SYSID L 
FMT LBK 
LOR L /\/\J\A/\namAa22AA/\AA?iA4500 
008 L A A/\/\/\ As201 SA /\/\Arm/\ J\J\ J\ I\ J\ rA /\/\/\ AOOOAOA rum Ad 

020 L $$a $$q $$z 
040 L $$aTUT 
0410 L$$a$$b$$f 
044 L $$a 
080 L $$a $$x $$x 
090 L $$b 
1001 L $$a $$b $$c $$d 
1102 L$$a $$b $Se $$g 
1112 L $$a $$n $$d $Se 
2401 L $$a 
2451 L $$a $$b $Se 
250 L $$a $$b 
260 L $$a $$b $$e $Se $Sf 
300 L $$a $$b $Se $$e 
4901 L $$a $$x $$v 
500 L $$a 
502 L $$a 
504 L $$a 
50500 L $$t $$r $$g 
590 l $$a
60014 L $Sa SSd $Sx $Sy SSz $$v 
61024 L $$a $$b $Se $$x $$y $$z $$v 
61124 L $Sa SSn $Sd $Se $$x $$y $$z $$v 
650 4 L $$a $$x $$y SSz $$v 
651 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
7001 L $$a SSb $Se S$d $$4 
7102 L $$a $$b $Se $$g 
7112 L $$a $$n $$d $Se 
7400 L $$a 
830 O L $Sa SSx $$v 
8564 L $Su $$z 
BAS l $$aBUT 
BAS L $$a 
TYP L $$aCarte 

I 

cod: PO-BIB-030 
Ediţia 

I
Revizia 

4 o 

Pagina 34/42 

Anexa 12.2 



Universitatea Politehnica 
Timişoara Catalogarea automatizată a documentelor 

BIB 

Macheta - Monografii Carte volum cu volum 

DB L TUTOl 

SYSID L 
FMT LBK 
LOR L AA/\AAnam"a22A/\A/\A7iA4500 
008 L /\AAAA As2015A" A Arm A A AA A/\ rA A A AA000/\0/\rumAd 

020 L $$a $$q $$z 
040 LSSaTUT 
0410 L $Sa SSb $Sf 
044 L $$a 
080 L $$a $$x $$x 
090 L $$b 
1001 L $$a $$b $Se $$d 
1102 L $$a $$b $Se $$g 
1112 L $$a $$n $$d $Se 
2401 L $$a 
2451 L $$a $$b $$n $$p $Se 
250 L $$a $$b 
260 L $$a SSb $Se $Se $Sf 
300 L $$a $$b $Se $Se 
4901 L SSa SSx $$v 
500 l $$a 
502 L $$a 
504 L $$a 
50500 L $St $$r $$g 
590 L$$a 
60014 L $$a $$d SSx $$y $$z $$v 
61024 L $Sa SSb $Se SSx $$y $$z SSv 
61124 L $$a $$n $$d $Se $$x $$y $$z $$v 
650 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
651 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
7001 L $$a $$b $Se $$d $$4 
7102 L $$a $$b $$c$$g 
7112 L $$a $Sn $$d $Se 
7400 L $$a 
830 O L $$a $$x $$v 
8564 L $Su $$z 
LKR L $$a PAR $$1TUT01 $$b Nr. sis. Vol.n $$n Vol.n $$m Voi. (n+ 1} 
BAS L $$aBUT 
BAS L $$a 
TYP L $$aCarte 
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Macheta - Monografii Carte global {inclusiv volume) 
DB L TUTOl 
SYSID L 
FMT LBK 

LDR L AAAAAnamAa22"t\/\AA7iA4500 
008 L AAAA A "s2015A "AArmA A 111111 Ar/\ 11 AAAOOOAO/\ rum Ad 
020 L $$a $$q $$z 
040 L $$aTUT 
0410 L $$a $$b $Sf 
044 L $$a 
080 L $$a $$x $$x 
090 L $$b 
1001 L $$a SSb $Se SSd 
1102 L $$a $$b $Se SSg 
1112 L$$a$$n$$d$$e 
2401 L $$a 
2451 L $$a $$b $Se 
250 L $$a $$b 
260 L $$a $$b $Se $Se $Sf 
300 L $$a $$b $Se $Se 
4901 L $$a $$x $$v 
500 L $$a 
502 L $$a 
504 L $Sa 
50500 L $St $$r $$g 
590 L $$a 
60014 L $$a $$d $$x $$y $$z SSv 
61024 L $$a $$b $Se SSx $$y $$z $$v 
61124 L $$a $$n $$d $Se $$x $$y $$z $$v 
650 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
651 4 L $$a $$x $$y $$z S$v 
7001 L SSa SSb $Se SSd $$4 
7102 L $Sa $$b $$c $$g 
7112 L $$a $$n $$d $Se 
7400 L$$a 
7870 L $$a Voi. 1 $$b $$d $$h $$n 
7870 L$$a Voi. n $$b $$d $$h $$n 
830 O L $$a $$x $$v 
8564 L $Su $$z 
BAS L SSaBUT 
BAS L $$a 
TYP L $$aCarte 
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Macheta - Teză de doctorat (24 cm) 
DB L TUT0l 
SYSID L 
FMT LBK 
LDR L /\/\/\/\/\namAa22/\/\/\/\/\7iA4500 
008 L AAA A AAs201 SAA A/\ rmAA/\/\/\ArAA/\/\ AQOOAOArumAd 

020 L $$a $$q $$z 
040 L$$aTUT 
0410 L $Sa SSb $Sf 
044 L$$a 
080 L $$a $$x $$x 
090 L $$b 
1001 L $$a $$b $Se $$d 
24510 L $$a $$b $Se 
260 L $Sa SSb $Se 
300 L $$a $$b $Se $Se 
4901 L $$a $$x $$v 
500 L $$a 
502 L $$a Teză de doctorat. Cond. şt. 
504 L $$a 
650 4 L $Sa $$x $$y $$z $$v 
6514 L $$a SSx $$y $$z $$v 
7001 L$$a$$b$$c$$d$$4 
74000 L $$a 
BAS L $$a 
BAS L$$a13 
BAS L SSaBUT 
TYP L $$a Teza_doctorat 
830 O L $$a $$x $$v 
8564 l$$u $$z 
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Macheta - Teză de doctorat (30 cm+ CD} 
DB L TUT01 
SYSID L 
FMT LBK 

LDR L A/\/\AAnpmAa22AAAAA7i"4500 
007 L coAAgAAAAAAAA/\ 

007 LcrAAAAAA/\AAA/\A 

008 LA A" AAAs2015A" ""rmA"" AAArA" "" "000AOArum"d 
040 L$$aTUT 
0410 L $$a $$b $$f 
044 L$$a 
080 L $$a $$x $$x 
090 L$$b 
1001 L $$a SSb $$c$$d 
24510 L $$a SSb $Se 
260 L $$a $$b $$c 
300 L $$a $$b $Se $Se 
500 L $$a 
502 L $$a Teză de doctorat. Cond. şt.
504 L $$a 
650_ 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
651_ 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
7001 L $$a $$b $Se $$d $$4 
7400 L $$a 
8564 L $$u $$z 
BAS L $$a 
BAS L $$a13 
BAS L $$a14 
BAS L $$a32 
BAS L $$aBUT 
TYP L $$a Teza_doctorat_e 
998 L $$a Teză P&CD 
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Macheta - Seriale 
DB L TUT01 
SYSID L 
FMT L SE 
LDR L A/\/\AAnasAa22AAAAA7iA4500 
008 L /\AAAAAc99999999rrnAArApAbAAAAAOAAAAOengAd 
022 L $$a $$9 $$1 $$y $$z 
040 L $$aTUT 
0410 L $$a $$b $Sf $$h 
044 L $$a 
080 L $$a $$x $$x 
090 L $$b 
2100 L$$a $$b () 
222 L $$a $$b 0
2450 L $$a $$n $$p SSh [serial] $$b $Se 
246 L $$a $$n $$p $$h [serial] 
260 L $$a $$b $Se $$e $$f 
300 L $$a $$b $$c $Se 
310 L $$a, $$b 
321 L $$a, $$b 
362 L $$a 
500 L $$a Descriere bazată pe: 
5100 L $$a 
515 L $$a 
525 L $$a 
546 L $$a 
590 L $$a 
6S0 4 L $$a $$x $$vPeriodic 
651 4 L $$a $$x $$z $$vPeriodic 
7001 L $$a $$b $Se $$d $$4 
7102 L $$a $$b $Se $$g 
7400 L $$a $$n $Sp$$h[serial] 
7700 L $$t $$h[serial] 
7720 L $St $$h(serial] $$W 
7800 L $St $$h[serial] 
785 L $St $$h[serial]$$w 
8564 L$$u$$z 
BAS L $$a12 
BAS L SSaBUT 
lYP L SSaRevista 
998 L $$aPeriodie 
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Macheta - Standarde 
DB L TUT01 
SYSID L 
FMT L BK 
LOR L AA/\AAnamAa22AAAAA7iA4500 
008 L A/\/\A/\115201 SAAAArmA A/\AAArAA/\AAQOOAOArurn"d 

040 L $$a TUT 
0410 L $$a 
044 L $$a rm 
080 L $$a $$x $$x 
084 L $$a 
084 L$$a 
090 L$$b 
1102 L $$a $$b $$c$$g 
2451 L $$a SSh [standard] $$b $$n $$p $Se 
260 L $$a SSb $Se $Se $Sf 
300 L $$a $$b $Se $$e 
500 l $$a Indicativ standard: 
520 L $$a 
650 4 L $$a $$x $$v Standard 
7001 L $$a $$b $Se $$d $$4 
7102 L $$a ASRO $$b $$c $$g 
7400 L $$a $$h [standard] 
8564 L $Su $$z 
998 L $$a STAS 
BAS L $$a BUT 
BAS L $$a 11 
TYP L $$a Standard 
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Macheta - Resurse electronice 
DB L TUT01 
SYSIDL 
FMT L CF 
LDR L /\/\AAAnmmAa22AAA AA7iA4500 
008 L /\ AAAAAs2015AAA Arm" A/\/\ A Ar/\ /\/\A A000A0Arum"d 
020 L $$a $$q $$z 
022 L $$a 

040 LSSaTUT 
0410 L $Sa $$b $Sf 
044 L$$a 
080 L $$a $$x $$x 
090 L$$b 
1001 L $Sa SSb $$c $$d 
1102 L$$a $$b $Se $$g 
1112 L$$a $$n $$d $$c 
2401 L $$a $$h [resursă electronică) 
2451 L $$a $$h [resursă electronică) $$b $Se 
250 L $$a $$b 
260 L $Sa $$b $Se $Se $Sf 
300 L $$a CD-ROM $Se 4 ¾ inch 
4901 L $$a $$x $$v 
500 L $$a Cerintele sistemului: Sistem de operare Windows; unitate CD 
504 L $$a 
590 L $$a 
60014 L $$a $$d $$x $$y $$z $$v 
61024 L $$a $$b $$c $$x $$y $$z $$v 
61124L$$a$$n$$d$$c$$x$$y$$z$$v 
650 4 L $$a SSx $$y $$z $$v 
651 4 L $$a $$x $$y $$z $$v 
7001 L $$a $$b $Se $$d $$4 
7102 L $$a $$b $$c $$9 
7112 L $$a $$n $$d $$c 
7400 L $$a $$h [resursă electronicăî 
830 O L $Sa SSx SSv 
8564 L $Su $$z 
BAS L$$a14 
BAS L $$a32 
BAS L $$aBUT 
TYP L $$a 
998 L $$a 
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Zonele descrierii bibliografice 

Zona 1. - Zona 2. - Zona 3. - Zona 4. - Zona 5. - Zona 6. - Zona 7. -Zona 8. 

Zona 1 - zona titlului şi a menţiunii de responsabilitate; 
Zona 2 - zona ediţiei; 
Zona 3 - zona numerotării serialelor; 
Zona 4 - zona datelor de publicare; 
Zona 5 - zona descrierii fizice; 
Zona 6 - zona seriei; 
Zona 7 - zona notelor; 
Zona 8 - zona ISBN , ISSN şi preţ. 
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI/ REVIZIEI PROCEDURII
CURENTE

Acţiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT 

Entitate 
Responsabil 

DAC CEAC Conducător Entitate SJC 
elaborare 

Nume şi Bursaşiu Ciutina Dogariu Lovasz 
prenume Simona Adrian Adrian Agneta 
Data 12.06.2026 �2-�.2026 12.06.2026 • 12.06.2026 

- . / • I 

ss �b I"\ r .10. -A� 
Nivel de vizibilitate: \...1 ' □ PublÎca I I 

2. INDICA TORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII
Nr. 
cn. 

1. 

2. 

3. 

Revizia / Data Nr. capitol şi Conţinutul 
aplicării pagini 

revizuite 
modificării 

Elaborat 
Responsabil 

Bursaşiu Simona 
0/ .................. - -

>1r\

3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE

Muşuroi Sorin Drăgoi Lidia-
Alina 

15.06.2C '6 15.06.2026 
I J 

r t ,_ 
!XI Intern� I 

I 
Nume şi prenume 

Verificat DAC/ 
CEAC 

-�l�Adrian / 
iu Adrian 

�.\ - I 
.• J 

1.,L 
� 
' 

\ 

Semnătura 

Avizat Cond. 
Ent. 

Lovasi Agneta / 
Mu2;mi Sorin ' 

11 J
,-

, 
I 

APROBAT 

RECTOR 

Drăgan 
Florin 
16.06.2026 

- r
--

• iJ

Avizat SJC 

Drăgoi Lidia-
Alina . .. 

J/ 
1 

ED. REV. 

4 

AprobatRec 
tor 

Drăgan Florin 

r✓ 
I(/ 

Nr. cn Scopul Entitatea din UPT Funcţia Modalitatea de Data Secretariat General Nr. 
difuzării difuzare Registratură 

3.1. Aplicare BUPT -SPPC PDF/Fizic 

3.2. Informare DAC/CEAC PDF 

3.3. Evidenţă SJC PDF 

3.4. Arhivare SJC / Secr. Gen. PDF 
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5. SCOP
Atribuirea termenilor de indexare precum şi a cotei pentru iecărui document în parte, în vederea regăsirii acestuia în

catalogul online al bibliotecii şi atribuirea cotei, în urma indexării, de către indexator. 

6. DOMENIU DE APLICARE
Procedura este aplicată de bibliotecarii indexatori la indexarea documentelor.

7. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ
• Tezaure;
• Vocabulare controlate;
• STAS 8301-81;
• STAS 12598-87;
• STAS 10711-89;
• SR ISO 13420:2000;
• Clasificarea Zecimală Universală: ediţie medie internaţională în limba română;
• ISBD consolidat (2010).

Legislaţie: 
• Legea Bibliotecilor nr. 334/2002 republicată, cu modificările şi completările ulterioare;
• Legea nr. 199/2023 a învăţământului superior, cu modificările şi completările ulterioare.

Reglementări internaţionale: 
• MARC 21 Bibliographic Data;
• Universal Decimal Classification;;
• Extensions and corrections, ISSN 0014-5424, 2009.

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8.1. Definiţii 

INDEXAREA ESTE procesul de atribuirea termenilor de indexare, aferenţi conţinutului unui document, care permite 
utilizatorului accesul la document. 
TEZAURUL DE TERMENI - se defineşte ca o listă normalizată de descriptori (cuvinte cheie selectate prin eliminarea 
sinonimiei, polisemiei, omonimiei} şi simboluri ordonate alfabetic, indicând relaţiile generice, logice şi semantice ale 
acestora. 
VOCABULARUL CONTROLAT - este un limbaj normativ de tip special, o listă normalizată de termeni \i simboluri, 
ordonată alfabetic, indicând şi relaţiile semantice ale acestora, pentru o disciplină sau un grup de discipline. 
CLASIFICAREA ZECIMALĂ UNIVERSALĂ - numită şi schemă multilingvă faţetată de clasificare a documentelor în 
funcţie de subiectele pe care le tratează, este un sistem de codificare numerică a oricărei informaţii, întrebuinţat în 
biblioteci, pentru clasificarea documentelor în funcţie de subiectele pe care le tratează. Acest sistem împarte 
totalitatea cuno?tinţelor umane în 10 clase, care se sub împart la rândul lor în a[te 1 O subdiviziuni. 
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CATALOG- set organizat de descrieri sau înregistrări bibliografice ale documentelor/resurselor existente într-una sau 
mai multe colecţii/biblioteci. 
CÂMP - secţiune într-o înregistrare formată din grupuri de unul sau mai multe elemente de date definite şi utilizate 
ca o unitate din punct de vedere bibliografic; se identifică printr-o etichetă (numerică) şi conţine unul sau mai multe 
subcâmpuri. 
SUBCÂMP - secţiune în cadrul câmpului înregistrării; element bibliografic desemnat separat în cadrul unui câmp şi 
introdus printr-un identificator (în general o literă). 

Clasificarea Zecimală Universală este un sistem de clasificare alfanumeric folosit în bibliotecile din România în 
vederea regăsirii documentelor în cataloagele unei biblioteci (atât în cataloagele tradiţionale cât şi în catalogul 
online). 

8.2. Abrevieri 
• ALEPH - Automated Library Expandable Program= Program integrat de bibliotecă;
• SPPC- Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor;
• MARC21 - Machine Readable Cataloging = Catalogare Citibilă de către o Maşină (standard);
• CZU - Clasificarea Zecimală Universală;
• U.B. - Unităţi bibliografice;
• DAC- Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT;
• CEAC- Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii din UPT;
• SJC- Serviciul Juridic şi Contencios;
• UPT - Universitatea Politehnica Timi�oara;
• BUPT/B1B- Biblioteca Universităţii Politehnica Timişoara;
• PO - Procedură operaţională.

9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR

A. INDEXAREA DOCUMENTELOR

Indexarea documentelor presupune:
• Consultarea cataloagelor şi a bazelor de date online a altor biblioteci din ţară şi străinătate, în vederea stabilirii

subiectelor;
• Analiza conţinutului documentelor în vederea integrării acestora într-un anumit domeniu/subdomeniu al

cunoaşterii;
• Folosirea instrumentelor de lucru în vederea atribuirii subiectelor, în urma analizei conţinutului documentelor;
• Atribuirea subiectelor principale şi secundare fiecărui document, în parte în funcţie de conţinutul acestuia;
• Transpunerea subiectelor principale şi secundare în câmpurile specifice blocului 6XX de subiecte {600, 610, 611,

650 şi 651) conform formatului MARC21 în programul integrat de bibliotecă Aleph 522;
• Validarea subiectelor noi introduse;
• Verificarea corectitudinii subiectelor introduse în baza de date online a bibliotecii.
B. COTAREA DOCUMENTELOR

Cotarea documentelor presupune: 

I. Stabilirea locaţiei:

• Selecţia cărţilor în vederea stabilirii locaţiei conform {anexei 11.8);
• Stabilirea depozitului şi a locului ocupat pe raft, în ordinea crescătoare a numerelor de inventar.
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li. Stabilirea cotei:

1. Definirea cotei pentru Depozitul central:
• Cota pentru depozitul central este o sintagmă numerică (numărul de inventar);
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• Scrierea cotei pentru fiecare carte în parte, pe pagina de titlu, pe pagina de control şi eticheta de pe copertă;
• Scrierea cotei în evidenţele tradiţionale şi automatizate ale bibliotecii în registrul inventar şi în câmpul 090 lb.

2. Cota pentru acces liber la raft:
2.1. Examinarea conţinutului cărţii: 

• Studierea conţinutului cărţii de către indexator;
• Acordarea atenţiei deosebite următoarelor elemente: titlu, cuprins, rezumat, bibliografie şi prefaţă.

2.2. Stabilirea domeniului:
• încadrarea cărţii în unul din domeniile şi subdomeniile stabilite de comun acord cu cadrele didactice (anexa

11.7);
• Stabilirea corectă a domeniului fiecărei cărţi în parte se realizează de către indexator în colaborare cu cadrele

didactice de specialitate.
2.3. Stabilirea cotei:

• Stabilirea cotei de către indexator conform (anexei 11.7);
• Exprimarea cotei sub formă de fracţie în funcţie de conţinutul U.B.;
• Reprezentarea numărătorului fracţiei prin domeniul sau subdomeniul în care se încadrează U.B.;
• Reprezentarea numitorului fracţiei prin primele trei litere din vedeta U.B.;
• Scrierea cotei pe coperta nr. 2, în partea stângă jos a U.B.;
• Completarea cotei în câmpul 090 lb din modulul de catalogare a programului integrat de bibliotecă Aleph 522.

C. CLASIFICAREA DOCUMENTELOR
• Analiza conţinutului documentelor în vederea integrării acestora într-un anumit domeniu/subdomeniu al cunoaşterii;
• Folosirea Clasificatoarelor în vederea atribuirii indicilor CZU în urma analizei conţinutului documentelor;
• Atribuirea indicilor CZU principali şi secundari fiecărui document în parte în funcţie de conţinutul acestuia conform

anexei;
• Scrierea indicilor CZU pe coperta 2 a U.B. în partea stângă sus;
• Transpunerea indicilor CZU principali şi secundari în câmpul specific 080 ]a, conform formatului MARC21, în

programul integrat de bibliotecă Aleph 522, conform ecranului de mai jos;
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• Verificarea corectitudinii indicilor CZU introduşi în baza de date.

10. RESPONSABILITĂŢI

li 
li4.t•�'-·�-:'!? 

________ .-ara ;1 �-

Indici CZU 

• Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operaţionale ..
• Şeful Serviciului Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor verifică implementarea acestei proceduri operaţionale.
• Directorul Bibliotecii UPT verifică prezenta procedură operaţională şi dispune actualizarea acesteia ori de

câte ori este nevoie.

11. ÎNREGISTRĂRI
a. înregistrări asociate în mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii-cf. Cap. 3 din această procedură;
2, Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de starea I procedurii cf. Cap. 2 din această procedură.

b. înregistrări generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor şi a procedurilor asimilate aparţinând SMC din UPT -Anexa 1. 
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12. ANEXE

Diagrama de proces: 

I 
Indexarea şi cotarea documentelor 

Verific.irea h�ei de autoritate pentru tenneni de 

indexare şi cote 

Regăsirea termenilor de indexare şi 

a cotei titlului în Baza de date 
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Subiect nume de persoană 
600 {R) la (NR) Nume, prenume 

Id (NR) Anul naşterii-anul decesului 
Ix {R) Subiect tematic secundar 
IY {R) Subiect cronologic secundar 
Iz (R) Subiect geografic secundar 
Iv (R) Subiect secundar- forma materialului 

Subiect nume colectiv 
610 (NR) la (NR) Nume instituţie 

lb (R) Unitate subordonată 
Ic {NR) Localitate 
Ix (R) Subiect tematic secundar 
IY {R) Subiect cronologic secundar 
Iz (R} Subiect geografic secundar 
Iv (R} Subiect secundar- forma materialului 

Subiect tip conferinţă 
611(R) la (NR) N urnele conferinţei 

Subiect tematic 

ln (R) Numărul conferinţei 
Id (NR) Data la care are loc conferinţa 
Ic (NR) Localitatea unde are loc conferinţa 
Ix (R) Subiect tematic secundar 
/y (R) Subiect cronologic secundar 
Iz (R} Subiect geografic secundar 
Iv (R) Subiect secundar-forma materialului 

650 (R) la {NR) Subiect tematic principal 

Subiect geografic 

fx (R) Subiect tematic secundar 
IY (R) Subiect cronologic secundar 
Iz (R) Subiect geografic secundar 
Iv (R) Subiect secundar - forma materialului 

651 (R) la {NR) Subiect geografic 
Ix (R) Subiect tematic secundar 
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Listă domenii 

IY (R} Subiect cronologic secundar 
Iz (R) Subiect geografic secundar 
Iv (R) Subiect secundar- forma materialului 

LISTĂ DOMENII ACCES LIBER LA RAFT 

AGRONOMIE 
ARHITECTURĂ 
ARMATĂ. ARTĂ MILITARĂ 
ARTĂ 
ASTRONOMIE. ASJROFIZICĂ. GEODEZIE 
AUTOMATICĂ ŞI INFORMATICĂ INDUSTRIALĂ 
BIBLIOLOGIE. BIBLOTECONOMIE. BIBLIOTECI 
BIOINGINERIE 
BIOLOGIE 
CHIMIE 
CIVILIZAŢIE. CULTURĂ 
CONSTRUCŢII 
DESEN 
DOMENIU ENCICLOPEDIC 
ECOLOGIE 
ECONOMIE 
EDUCAŢIE FIZICĂ ŞI PORT 
EDUCAŢIE. fNVĂŢĂMÂNT 
ELECTR ONICĂ 
ELECTROTEHNICĂ 
ENERGETICĂ 
FILOSOFIE 
FIZICĂ 
GEOGRAFIE 
INGINERIA MEDIULUI 
INDUSTRII POLIGRAFICE. EDITURI. LIBRĂRII 
INGINERIE ELECTRICĂ 
ISTORIE 
LIMBI CLASICE ŞI MODERNE 
LINGVISTICĂ 
LITERATURĂ 
MANAGEMENT 
MARKETING 
MĂSURĂRI 
MATEMATICĂ 
MECANICĂ 
MEDICINĂ. ŞTIINŢE MEDICALE 
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AGR 
ARH 
ARM 
ART 
AST 
AU 
BIB 
BI 
BIO 
CH 
CIV 
CON 
D 
E 
ECO 
EC 

SPO 
EDU 
EL 
ET 
EN 
FIL 
FIZ 
GEO 
IM 
IP 
IE 
IST 
L 
LIN 
Lit. 
MAN 
MARK 
M 
MAT 
MEC 
MED 
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MINE. MINERIT 
PSIHOLOGIE 
SOCIOLOGIE 
STATISTICĂ 
ŞTIINŢA CALCULATOARELOR 
ŞTIINŢA MATERIALELOR 
ŞTIINŢĂ ŞI TEHNICĂ 
ŞTIINŢE BIOGRAFICE 
ŞTIINŢE JURIDICE ŞI DREPT 
ŞTIINŢE POLITICE 
TEOLOGIE. RELIGIE 
TELECOMUNICAŢII 
TRANSPORTURI 

Listă Colecţii - Locaţii 
Colectia format tioărit 

Artă. Ştiinţă. Tehnică 

Teze de doctorat 

Limbă. Literatură. Lingvistică 

Standarde 

Referinţe 

Reviste 

Bibliografii 

Carte veche 
Carte rară 
Colecţia Cadre Didactice UPT (1920-1955) 

Colecţia format electronic (CD, DVD ....• ) 
Artă. Ştiinţă. Tehnică 
Teze de doctorat 
Standarde 
Referinţe 
Reviste 
Bibliografii 

Localie 
AST - Et.11B 
DEPC- Subsol 

I TD - Et. IIIA 
DEPC - Subsol 
LLL - Et. 111B 
DEPC - Subsol 
CS- Et. lllA 
REF -Et. llA 
DEPC - Subsol 
REV-et.118 
DEPR - Parter 
8-et. IA
DEPB - Subsol 
CV-Subsol
CR-Subsol 
CUPT- Subsol 

Locatie 
AST 
TD 

cs 

REF 

REV 
B 
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BURSAŞIU S. 

BUTE. 

DUNDUCV. 

GLIGA C. 

GRESCENKO L. 

HALBACA. 

ICLOZAN L. 

IOANAG. 

LOVASZ A. 

LUNGU H. 

MIHĂILĂM. 
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BIBLIOTECARI DE SPECIALITATE 
responsabili cu formarea TEZAURULUI DE SUBIECTE şi stabilirea 

DOMENIILOR (Sala cu acces liber la raft) 

Biblioteconomie 
limbi clasice şi moderne 
Management 

Arhitectură 
Artă 

Construcţii 

Domeniul enciclopedic 
Geografie 

Bioinginerie ½ 
Biologie 
Chimie 
Măsurări (chimie) 
Ecologie 

Automatică 
Ştiinţa calculatoarelor 

Economie 
Istorie 
Marketing 
Ştiinţe politice 

Industrii poligrafice 

Literatură română 
Literatură străină 

Inginerie mecanică 
Măsurări (Inginerie mecanică) 
Bioinginerie ½ 
Mine. Minerit 
Statistică 
Ştiinţă şi tehnică 

Matematică 

Educaţie. Învăţământ 
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MOCANU A. Armată. Artă militară 
Teologie 

MOŞOARCĂ E. Ingineria mediului 

NEGREAM. Inginerie chimică 

OROSG. Electrotehnică 
Energetică 
Inginerie electrică 
Electronică 
Măsurări (electronică) 
Telecomunicaţii 

PETRUŞE A. Civilizaţie şi cultură 
Filosofie 
Psihologie 

POPD. Desen 
Ştiinţa materia lei or 

POPESCU M. Lingvistică 

SĂLĂŞAN C. Agronomie 
Sociologie 

STOlCA A. Ştiinţe biografice 
Educaţie-fizică şi sport 
Medicină 
Ştiinţe juridice şi drept 

TODORA. Astronomie. Astrofizică. Geodezie 
Fizică 
Transporturi 
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Indicii de formă cei mai utilizaţi 

Indici de formă 

Lucrări de laborator (076.5) 

Îndrumător de proiect (076.5) 

Cule;erede probleme (076.3) 

Curs (075.8) 

Ghid (036) 

Dictionar (038) 

Manual (035) 

Catalog (017) 

Anuar (058) 

Conferintă (063) 

Enciclopedie (038) 

Tabele (083.5) 

Metodică (072) 

Teze de doctorat (043)
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1. USTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI/ REVIZIEI PROCEDURII CURENTE

Aqiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT ED. REV. 

Entitate 
Responsabil 

DAC CEAC Conducător Entitate SJC RECTOR 
elaborare 

Nume şi 
Suhaida Carla 

Ciutina Oogariu Lovasz 
prenume Adrian Adrian Agneta 
Data 12.06.2026 2.06.2026 12.06.2026 12.06.2026

\ \ 
ss 

cVJ t\< � .J, 
U

"' 
\ I " I 

Nivel de vizibilitate: □ Publică

2. INDICATORUL DE STARE Al PREZENTEI PROCEDURII

Nr. Revizia / Data Nr. capitol şi Conţinutul 
crt. aplicării pagini modificării 

revizuite 

Elaborat 
Responsabil 

Suhaida Carla 
1. o 1 .................. - -

r.-ţ� 1

2. 

3. 

3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE

Nr. crt Scopul Entitatea din UPT Funcţia 
difuzării 

3.1. Aplicare BUPT-SAGPC 

3.2. Informare DAC/CEAC 

3.3. Evidenţă SJC 

3.4. Arhivare SJC / Secr. Gen. 

Muşuroi Sorin Orăgoi Lidia- Drăgan 

Alina Florin 3 
15.06.20 6 15.06.2�26

,
16.06.2026

/L jl . 

lntef 
j 

V 

lil 

Nume şi prenume 

Semnătura 

Verificat DAC/ Avizat Cond. 
AvizatSJC 

AprobatRec 
CEAC Ent. tor 

Ciutina Adrian / Lovasz Agneta / 
/ 

Orăgoi Lidia- Drăgan Florin 1c:uiu Adrian MugoiSorin Alina " I 

.A� �· .,i' lf-v u�. i 

A I 

t 
I .. 

Modalitatea de Data Secretariat General Nr. 
difuzare Registratură 

PDF/Fizic 

PDF 

PDF 

PDF 

I 
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5. SCOP

• Realizarea evidenţei primare şi secundare a documentelor precum şi tipărirea etichetelor de cote.

6. DOMENIU DE APLICARE

Revizia 
o 

• Procedura este folosită de către bibliotecarul de la evidenţa documentelor în vederea înregistrării lor în

evidenţele bibliotecii.

7. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

Legislaţie 
• Legea nr. 199/2023 a învăţământului superior, cu modificările şi completările ulterioare;
• Ordinul nr. 2.249 din 9 iunie 2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de bibliotecă;

• Legea Bibliotecilor nr. 334/2002 republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

Documente interne 

• Registrul de mişcare a fondurilor;

• Registrul inventar;

• Modulul ALEPH Achiziţii/Seriale

• Modulul ALEPH Catalogare

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8.1. Definiţii 

• Evidenţa= reprezintă procesul de înregistrare a documentelor pe unitate fizică;

• Document de bibliotecă= reprezintă orice suport de informaţie (tipărit, grafic, audiovizual sau digital) organizat,
prelucrat şi pus în circulaţie de o bibliotecă.

• ltem = reprezintă descrierea de exemplar în baza de date Aleph 500.

• Registrul de mişcare a fondurilor (RMF) = este documentul oficial de evidenţă globală şi statistică folosit în
biblioteci şi arhive pentru a monitoriza dinamica colecţiilor. Acesta înregistrează centralizat toate intrările şi
ieşirile de publicaţii sau documente, oferind o imagine de ansamblu asupra stocului.

• Registrul inventar = este un document contabil obligatoriu în care se înscriu rezultatele inventarierii tuturor
elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii, grupate în funcţie de natura lor. Registrul
Inventar reprezintă contabilizarea individuală a patrimoniului bibliotecii.

• Factură = este un document contabil şi comercial oficial, emis de un furnizor către un client, care atestă
tranzacţia comercială.
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• Proces verbal = este un înscris oficial, redactat de o persoană autorizată sau de o parte interesată, care constată şi
atestă fapte, acte juridice, dispoziţii sau discuţii.

• Borderou = este o listă sau un document recapitulativ folosit pentru a centraliza, grupa şi evidenţia diverse
elemente, cum ar fi sume de bani, acte, mărfuri sau materiale.

8.2. Abrevieri 

• RMF - Registrul de mişcare a fondurilor;

• R I- Registrul inventar;

• U.B. - Unitate bibliografică.
• ACQ - Modulul ALEPH Achizitii/Seriale
• CC - Modulul ALEPH Catalogare
• BUPT/81B- Biblioteca UPT;

• SAGPC - Serviciul Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor;

• SPPC- Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor;

• SRPCC- Serviciul Relaţii cu Publicul şi Comunicarea Colecţiilor;

• DAC- Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT;
• CEAC - Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii din UPT;
• SJC- Serviciul Juridicşi Contencios;
• UPT - Universitatea Politehnica Timişoara;
• PO - Procedură operaţională;
• PV- Proces verbal;
• Nr.- Număr.

9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR

I. EVIDENT A PRIMA RĂ

• fiecare factură/PV se introduce ca linie nouă în RMF, Partea J -Intrări;

• în RMF se notează data intrării, numărul facturii sau al procesului-verbal, provenienţa (sursa), numărul de

inventar (atribuit în cadrul evidenţei individuale) şi valoarea financiară a documentelor;

• se pune ştampila cu RMF-ul pe fiecare factură/PV;

• RMF-ul intră în atribuţiile bibliotecrului responsabil cu achiziţia.

li. EVIDENT A SECUNDARĂ

A. Activităţi preliminare evidenţei:
a) preluarea cărţilor pe bază de factură/P.V. (copie după originale) ce are ştampila de RMF, primite de la Serviciul

Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor;
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b) verificarea facturii sau P.V. care însoţeşte documentele, dacă corespunde titlul sau autorul, precum şi valoarea
fiecărei poziţii şi numărul de volume din fiecare titlu;

el verificarea stării documentelor primite, precum şi a materialelor însoţitoare şi sesizarea eventualelor probleme 
către bibliotecarul responsabil cu achiziţia; 

d) Anunţarea şefului de serviciu pentru a lua măsuri în cazul în care apar documente fără acte însoţitoare;
e) Completarea fişierelor electronice de evidenţă pe trimestre în Excel:

EVIDENŢĂ CĂRŢI/REVISTE/STANDARDE/D.E. TRIM I 2026

B. Evidenţa secundară tradiţională

a) prelucrarea fiecărui exemplar:
• ştampilarea paginii de titlu, a paginilor de control (17, 117, 217 ... ) precum şi a ultimei pagini;
• ştampilarea eventualelor materiale însoţitoare;
• trecerea numărului de inventar (pagina de titlu, pagina de control (17) şi ultima pagină;
• trecerea numărului inventar pe eventualele materiale însoţitoare;
• înscrierea nr. de pagini, figuri, tabele, grafice, material însoţitor, etc. pe coperta 3;
• notarea preţului pe coperta 3;

III. EVIDENŢA PROPlU-ZISĂ:

A. Evidenţa primară individuală

a) completarea Registrului Inventar {vezi anexa 12.2):
• înregistrarea fiecărui exemplar la un număr de inventar unic;
• completarea rubricilor cu datele bibliografice (autor, titlu, volum, ediţie, loc, editură, an de apariţie,

preţ, cotă).
b) completarea borderoului de predare-primire a cărţilor către SPPC, în vederea cotării, conform PO-BIB-140;
c) predarea cărţilor pe baza borderoului către SPPC, pentru cotare;
dl primirea cărţilor cotate de la SPPC.
e) tipărirea etichetelor (de domeniu şi de cotor) cu cotele specifice;
f) aplicarea etichetelor de domeniu şi de cotor pe fiecare publicaţie;
g) aplicarea etichetei cod de bare pe fiecare publicaţie;
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B. Etichetarea documentelor
a} Primirea U.B. în vederea etichetării

- verificarea şi semnarea borderoului de predare-primire a cărţilor de la SPPC;
b) Executarea machetelor pentru etichete în programul Optima Soft Pro:

- etichetă de domeniu ( 70 x 37 mm), 24 buc/ pag A4
- etichetă de cotor ( 48,5 x 16,9 mm ) , 64 buc/ pag A4
- completarea etichetelor

c) Tipărirea etichetelor:
- Se deschide fişierul necesar de pe Y:\Etichete barcodlCARLA Optima So� Pro: etichete carti but.xls,

etichete reviste.xls, etichete cotor.xf s ...

- Se completează coloana cu datele noastre. Ex.: pentru eticheta de domeniu la cărţi, în Sheetl se
completează doar numărul de inventar, în coloana lnv

- Se salvează fişierul

- Se drnhide programul Optim.J Soft Pro.
- Din Open � se deschide macheta ETICHETE CART!, ETICHETE COTOR, Etichete REVISTE ...

O Open file --- __ 

Lookin: I J; CARLA()pmna Soft Pre
·-· . ·- �- � - - -· - .••·· .. - .. 

,� 
Recent Places 

r·-, 
l _ _j

Desktop 

� 
Llbraries 

{.!I 
Computer 

• 
� -

Network 

'· ·, 

f�Li>rarie 
' ; Program Optima 

� 6..-ood externi 
�b..-oodFIH 

6..-ood 

• Dali:! tllldfin:I 

10/16/201912:5 ...
9/23/2019 9:34 PM
7/11/'JfJl9 12:59 ...
9/:!JJ/2019 12:53 •••
2/13/2019 3:27 PM

' . 

Jf 

Rfe folder 
Rfe folder 
OPTIMA SOFT P •• 
OPTIMA SOFT P •• 
... . . . 

ffiCHETE CARTT 6/2Sf2020 11: 11... OPTIM.:.. SOFTP„ 

ETIOETE COTOR 6/'19/2020 10:23 ... 
!!} EITOETE DOMENIU FIH 9/27/'2018 9:32 AM 
� ETIOETE DOMENIU 9/27/2018 9:37 AM 

. . , . 

I• I , • 

I• I • I 

l!J Etichete � 9/23/2019 11:58... OPTIMA SOFT P.. ·
�Etichete mese 2-lh 9/11/'}f.}191:39 PM OPT!MASOFTP .. 

�1 ,._,f._· _:
ti

=-
·cti

e
�-�---�_--_ ... _. _________ 11_

1
_s{lfJ_20_

1
:_4_3 

PM _ _.r�!m1f1 

•i,..;..<.: 

ce�> 
QrlCff I 

Renarne: I E:TICHETE (?.'Ri:!__ 

,��.file ("Jab). 

C � as read-only 

- Se selectează din Database fişierul necesar
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QOPTIMA SOFT PRO- [ETICHETE DOMErHU.lab]
]filFie Edit WleW rotmD!�-�Mdlw ttck)

D � Iii 1 a , i � 1 c� fi"'I � cJasec�ase 

,- I 

- Se alege poziţia 3, formatul Excel

Open Datasoorce I " 

Ple- select the cfalaba;e lamat, lhat _\/OU Wo!nl to open.

� MSAa:t!5Sfie

_:J �file

GIMS➔ 
� tcxtfi�

� ottn,- datasol.ro!

I ll I ii. 

C I 

cod: P0-BIB-050 

Ediţia 

I3 

Pagina 8/22 
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- Se selectează fişierul etichete mti but.xfs, etichete revistebut.x/s, cote cotor.xls ...

Revizia 
o
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D M1croso� OCT!. � -

l.ook SJ: I ___ CARL.A Optima Soit Pro 
______ 

..:J @
� .. . . 

-- ... -.,.,-., .. --
l;f��iroorietl 1-1 re

, Etichete prize W/lE,/2019 12:5 ... 
·;ubrarie 
, Program Optima

9/'l3/'lf>19 9:34 PM 
7/11/'101912:59 •.. 
7/5/2019 1:08 PM 
6/25/2f.}'2!J 12:38 ••• 
9/'1S/2D16 12:22 ... 
6/29/"lD'lD 9:31 AM 

�barcodfih 
�barcod 
�chei 
�cote cotor 
�ţ� arii bu_t_· 
,g,,,······· . �- ..... ,.,,' ... ,-·,. 

6pgJ?F.2Jjp:ŞS,� 
�etichete carti fih 3/6/202D 9:04 AM 
� etichete reviste but S/'1B/2D2D 10:27 .. . 
�leg 10/2/ZD1912:10 .. 
�librarie 9/23/2019 11:51 .. . 
�mese 
QE]numeremonitnare et_N 
ilil!tzc "!!.ill 

9/11/'l0191:33PM 
6/19/201911:29 ... 
6/2/2fY1fJ 1: 10 PM 

Alenarne: i;c:1ie1e carti but __ _ __ . 

Se alege primul 5heet1S 

a ...... 
Shect3$ &EEŢ��E��ţj 

�,llllLI ,ft', �== i 
l..tiMRSIT,l lll!llOTl'CA: ,._ '. Jnvtonbv' _010.070 .----! 
�J!ma.I<JTECA'...-. ItM!rd:iW:OJD.4.'U i 
�,�:;... 11wmw.om.w !
�!�lt- ��1��� 
Ltm'BL"U#.BB.l<nf.'CA01t. lnYmtiw;OlL5r// I 
_l..tiMRSIT�lmllCJ11:CAj1t. �_01LD:.---1 
lMVm5ITJ:8lll.10TK.A'.lt. Jnwonbr.01LC.O:I: 1 
�rr, flllUCJTICAJ,.· IrN���-W-:�I��.g;f=l �l-.rorl'CA:r.-.��!--�_?'_j 
t.tmffl..W.Clllll.IOTECA;lt. Invt:nbr,U1LlitM j 

. ���r.�-)i:�:���--�?..°] 
� UiMRSlTlmRJOl"°.1')'•·· lnwnty\01?-Jf,O � 

c 

Fie fulder 
File fulder 
File folder 
M"acrosoft Excel 9 ... 
Microsoft Excel 9 ... 
Microsoft Excel 9 ... 
Microsoft Excel ••• 

MQ-osotţ'Exfe! 9,., 

Microsoft Excel 9 ••• 
Microsoft: Excel 9, , , 
Microsoft Excel 9 ... 
MicrosoftExcel ... 
Micro:,;oft Excel • " 
r«rosoft Excel ... 
lltcrosoft Excel ••• 

� 
,_ .. I

c 

Revizia 
o 

85KB 
52KB 
42KB 
12KB 
52kB 

37KB 
34KB 

121KB 
8KB 

12KB 
13KB 

9KB 
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You ain now ilStrt dat:abase fieids n the text eiement and 1he baraxfe element. 

o �· p

- Se alege iconiţa Tipărire ��

- Se alege imprimanta
Print:: Xi'l"tlX l'hiti.er 65-00ff PCl. 6 

-

Cl§@SMMHfif 
�- [ r ?rintbitmapsrow byrow 

c� wtth pmting prci,!Bns) 

Print position 

no offset 

no offset 

c:llllllgt' 

Printpre,iew 

moff5et 

Revizia 
o 

Pentru cărţi, reviste ... Print position rămâne cu � ��t�şi se merge la pasul următor. Dar ATENŢIE! pentru 
etichetele de cotor se fac modificările de mai jos, cu ajutorul butonului __ c_tiar,ge __ _ 
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Print: Xerox Phaser 650011 PCL 6 
-

-■ -=:\

Printer 

·,ero,· Pha�er 65•J.Jl·J PCL 6 

f>roper1les 

Ptint position 

no otrs..!i: 
no offset 

r Plint bitmaps row by row 

{use wi1h � ix-oblems} 

Next 1 . 

Se face clic pe săgeata în jos pană ajunge la poziţia 7mm to bottom şi apoi OK 

Print PC1S1tion 

� 

c +I> 

Pmtpre� 11 Se vizualizează fişierul în Print prevîew _______ __. 

Revizia 

o
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-
-- --

Q Print previe,•, 

J./1 .. ®. 0_ 1:1 l3l Fc6 fi dooe 

Ulr!l!SffAll.\l'llUlEHH'W:J(ll..M 
BllllTIUCII 

UHTtll!SITATIAl'DIJTEHNU T 
T

IIA 
BllllllW.C(IJII. 

UHTtEl!SITATli\ IIJUTBINl�OAIII 
11 IUlnrACEI 

UNril!ISITATEAl'DlITBIHCAT':lAIII 
8111.DTlilCEIIIPA 

Mr. lnvenlar:l(Q).O55 H r. lnvemar. OOO .059 Nr. lnventar.00O.06O Nr.lmentar.000.075 

UIVEl!SUAltl.POUlEIIH=ll\111. 
BB.IJTIUII 

UHrtEll5llATEMJIJTEKNU,T':rlll 
8111.mKACOOlll 

UNrl[l!SITATlil l'OUTIHll=OAIII 
11 IIJJnrACIN 

UIIIEl!SITAT6\l'OLITBINCA 1T!Al9. 
BIii.OOO CHTM 

Hr. lnwntar:ClOO.OSO Hr.lnverrtar.002.185 Nr. /nventar.001001 Nr.lnvemar.O11.602 

UHWEl!SRATEAr01111HH�OI.AA UKrtEll5l1A1 IAIIJIJTEHICAT':rf\l. UKrl'El!SITATf.\ l'OUTEllll=OAIII U UiEHIIIATEAl'OLnEIINCA Tld ŞJAIII 
BRDTDCEI BIIII.IJllU((IJII. li UlTILtCII BIII.DTr'1 CEITIIIA 

Ur. ln\'entar:004.486 Nr. lrwe rrtar. 004 .502 Nr. lnventar.005..009 Nr. lrrientar.008.513 

UNVEl!i!AW,f01/1111H�(II.III, 
BIUJTDCBI 

UNrt[l!ilTAlfAIIJIJTEHKH T':rl\\ 
BIII.D1RlCEITRll 

lllrtEl!iRAlfA IIJUTEllll=OA!I\ 
11 IIJJTILtCII 

UNll'111SITAW.l'OLITBIHCA TT!AI\\ 
BlllDTl{.tcEIIIPA 

Mr. ln\'l?ntar:008.514 Nr. l111·errtar. 008.889 tir. lnventar.009.300 H r.lnverrtar.009.963 

Sedă Next ._I __ Ncxt __ _.! şi se verifică numărul de pagini şi numărul de copi pe care dorim să le 
tipărim 

I Ne1Ct I Se dă Next ----..işi se verifică poziţia etichetelor pe care dorim să le tipărim 

Dacă toate condiţiile sunt îndeplinite, se trimite fişierul la tipărire 

dl Aplicarea etichetelor: 

?oo� j

eticheta de domeniu se aplică pe coperta 1 în partea superioară din stânga documentului de bibliotecă, 
la distanţa de 0,5 cm faţă de marginile coperţii 
eticheta cu cota se aplică doar pentru cărţi, pe cotorul ei, la 1 cm distanţă de partea inferioară, apoi se 
lipeşte scotch pentru fixare. 
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C. Completarea item-urilor

- o parte a cam purilor este completată automat în momentul deschiderii comenzilor în cazul monografiilor şi în
momentul deschiderii şablonului în cazul publicaţiilor seriale;

Nl.l151.l!IIIIHI 

mqsim 
- � 

Baram I __ ____,,._._, __ �..._..1VJJII ..,..__.� 
ffl«lluli 

•-= 
.
,_

ii'
� � •·t 

.. _ .. ...._, ____ ,..._ 

,__ 

i ,�----'-....... � 
:• 

!>Î ,., 

Fmslrfpeolru 
� llllllOf 
� llldltfm. 

- se completează fiecare item cu datele particulare ale fiecărui exemplar (vezi lnstruqiuni de completare a item­
urilor carte/reviste/standarde/D.E.)

·-----.z:--_,.. ____ __ 

_ ..,_,;...,...,....,...,..,....V, ... __,......,_. ,........,.II'. 

•:;;.;::=::;;====t·-· ------
. " 

.. ,{ 

�tl�Wll.nll,(Ulls.l'mcm..uaneJluli 
Îl bcJifdelµ.j INt!rialrid,ia dnio-abt 

•.. 

--=-=-=-=.3 

... 
____]
.....:...:.:.J 
.=..J 
� 
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- în cazul revistelor se completează şi ecranele de mai jos:

5e � doar ii 
�,l!'IBtelor 
adi�pm 
Jlmanent 

9(1J�O, 

.t;(l)Ult;t_ 
'IAJM'M 

,(JJ� 
: ,(N]� 
. ;-IZ]:-.rmi ..... 

'jiJIICDHI• 

.:�1:,�, 
CeJw.-.:-1 

'lllUDf ..... l 

1-=-.J_.:c:J

l!I 

S..Ktuam.nl b dabmlii 
� 

5cidtzuiapc!11111 
illllilmaaDINff<Jbiu 

_.,.....,_....,., ,_._.......,,.CIi i a.....,___.m I -..t-.i- �,,_,_ 

Câmpurile vor fi completate automat din şablon, în cazul 
abonamentelor sau se completează de către bibliotecarul 
responsabil cu infu rmaţiile aferente fiecărui 
volum/parte/fasciculă. 

_._.l....,_1, -.-....:ID 

ţ:===== :::::;: :---
___ .., -•••••, .. U I 

::::: : ::===== 
.-.-�• �--.......... r--­

___ J.., j 

-..... �,-----

Revizia 
o 

=-::i 

-�
---=:.J � 
-=:.J 
� 

.. ,_., ·I 

..-....-.,:.1 
� 
.,,,,, I 
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D. Predarea documentelor de bibliotecă la SRPCC

A. La final documentele de bibliotecă se predau pe bază de PV la SRPCC.

10. RESPONSABILITĂŢI

• Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operaţionale.

3 o 

Pagina 15/22 

• Şeful Serviciului Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor, verifică implementarea acestei proceduri
operaţionale.

• Directorul Bibliotecii verifică prezenta procedură şi dispune actualizarea acesteia ori de câte ori este nevoie.

11. ÎNREGISTRĂRI
a. Înregistrări asociate în mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii - cf. Cap. 3 din această procedură;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din această procedură.

b. înregistrări generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor şi a procedurilor asimilate aparţinând SMC din UPT -Anexa 1. 
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12.ANEXE

Anexa 12.1 
Diagrama de proces 

Completarea descrierii de exemplar 
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Anexa 12.2 
Registrul inventar tradiţional 
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Registrul inventar electronic 

Nr. Data 
inve invent Bib.fi

Autor Titlu 
lialÂ 

mar arului 

Tehnici 

Bibi. Rădac, de 
678. 26/09/ Centr Mircea învăţare 
901 2019 ală Bogdan automat 

I ă cu 
a�licatii 
Hidraulic 

Bibi. Manea, ă şi 
678. 26/09/ Centr Adriana maşini 
902 2019 ală Sida hidraulic 

e: 
a;ilicatii 
Fundame 

Bibi. Nagy, 
nte de 

678. 26/09/ Centr Ramon mecanică
903 2019 şi ală a solicitări 

mecanice 
Salonul 
Internaţi 

Societat anal de 

ea Invenţii, 

678. 26/09/ Bibi. Inventa Inovaţii 

904 2019 Centr torilor ,Traian 
ală din Vuia" 

Banat Timişoar 
a:12-14 
iunie 
2019 
Develop 

I ment, 
optimizat 
ion and 
character 

Bibi. Kazame ization ol678. 26/09/ Centr NiCrBSi-905 1019 r, 
ală Norbert Ti82 

vacuum 
fused 
flame-
sprayed 
coatillils 
Abordări 
inovative 
în 

Bibi. Szilagyi, aplkarea 
678. 26/09/ Centr Aida metodelo 
906 2019 ală Sorina rde eco-

eficientiz 
are în 
comnanii 

Evidenţa, cotarea şi etichetarea 
documentelor 

Des 
Pr Ia. loc.Edit ISBN/IS Cota ,ol ura.An SN et 

Timişoar AUl/R 

a Editura 9.78606 34 AD
' Politehni E+ 12 678.90 

ca 2019 1 

Timişoar MEC21 
a Editura 9.78606 

16 
/MAN 

Politehni E+12 678.90 
ca 2019 1 

Tirnişoar MEC2/ 
a Editura 9.78606 31 NAG 
Politehni E+12 678.90 
ca 2019 3 

limiioar 
a Editura 678.90 

' Politehni 135863 10 
4 

ca2019 

Timişoar SM/KA 
a Editura 

135864 40 l 

Politehni 678.90 
ca2019 5 

Timişoar SM/SZI a Editllra 9.78606 
53 678.90 Pontehni E+12 

6 ca 2019 

I 

I 

Fum I Factu 
izor ră 

88 
pv14 
4/19 

88 
pv14 
4/19 

88 
pvl4 
4/19 

pv14 88 4/19 

88 pv14 
4/19 

88 
pv14 
4/19 
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Anexa 12.3 

Collec 
RMF 

Stati Obser 

tion stica vatii 

RMF Biblio 168/ grafii 2019 

IRMF Biblia 168/ grafii 1019 

RMF Biblia 168/ grafii 2019

RMF 

168/ 
2019 

Teză 
RMF de 
168/ doctor 2019 

at 

leză 
RMF de 168/ doctor 2019at 

I 
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Proces verbal de predare- primire a cărţilor la SRPCC- BUT 

Pl[(ES rnm Nr ..... din ..... . 

� ,rQJ!!-jlrlmlJl!a CARTilOR�e SI.GI{ eSEltC 

, ... •j .... A■1or ..., Ti,I• ... o, ... P,�(• 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 I 
g 

10 

Total eaemplare ......... buc.în valoare de: 
oao 

1-'redă 

SAGPC: 

Moise NelUţa 

şet servioiu ::iAGl-'L.:: 

C.arla Suhaida 

! 

şet serviciu c,,il-'CC: 

Codro.r,a Silişan 

cod: PO-BIB-050 

Cot.iii v 
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Colle:ctioa 

1-'rîm�te 

SRPCC: 

Laur a Rliducioiu 

Revizia 
o 

Anexa 12.4 
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Proces verbal de predare- primire a cărţilor la SRPCC - FIH 

PROCES VERBAL Nr . ..... din .............. ....... ........ . 
de predare-primire a CĂRJILOR de la SAGPC la Biblioteoa lilială din Hunedoara 

',. i�:� .... ] A•it•.-[ T Tiit.l• 1 ... , t ... p ........ c.1t. [..., 
c-•:j

..-
.. 

, I I 
2 I i 

Tot;;al c:H:•pls1n: ...... b•.:. Î• "f�los1rt: de: 0.00 1.•Î 

Procl; 
SAGPC: 
Moise Neluia 

l 

J;;f so,viciu SAGPC: Ş•f so,�iciu SRPCC: Prim<>?t• 
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI/ REVIZIEI PROCEDURII

CURENTE

A· iune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT 

Entitate 
Responsabil 

DAC CEAC Conducător Entitate 
elaborare 

Nume şi 
Suhaida Carla 

Lovasz 
renume 

Data 

ss 

Nivel de vizibilitate: O Publică 

Nr. 
crt. 

1. 

2. 

3. 

2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII

Revizia / Data Nr. capitol şi Conţinutul 
aplicării pagini modificării 

revizuite 

Elaborat 
Responsabil 

Suhaida Carla 
0/ .................. - -

c-�
--

J

3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE

Muşuroi Sorin 

Verificat DAC/ 
CEAC 
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i!Daa� Adrian� ✓ 

l).2\·,� 
1/U

v· -

APROBAT 

SJC RECTOR 

Drăgan 
Florin 
16.06.2026 

✓ 

I \J' 

Nume şi prenume 

Semnătura 

Avizat Cond. 
AvizatSJC 

Ent. 

Lovasz Agneta / / Orăgoi Lidia-
M1J1un i6orin Alina A / 

./,' /t > �' 

I 1' 

ED. REV. 

3 O 

AprobatRec 
tor 

Drăgan Florin 

/'I 
I.' 

. V 

Nr. crt Scopul Entitatea din UPT Funcţia Modalitatea de Data Secretariat General Nr. 
difuzării difuzare Registratură 

3.1. Aplicare BUPT -SAGPC PDF/Fizic 

3.2. Informare DAC/CEAC PDF 

3.3. Evidenţă SJC PDF 

3.4. Arhivare SJC / Secr. Gen. PDF 
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5. SCOP

• întreţinerea fondului de publicaţii din bibliotecă prin eliminarea documentelor deteriorate fizic sau depăşite

moral al căror conţinut nu prezintă relevanţă.

• Eliminarea documentelor prin pierderea şi plătirea/înlocuirea lor (cu o ediţie mai nouă) de către utilizatori.

6. DOMENIU

• Procedura este folosită de către bibliotecarul responsabil cu deselecţia documentelor şi se adresează atât

Serviciului Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor, cât şi Serviciului Relaţii cu Publicul şi

Comunicarea Colecţiilor, în vederea înregistrării lor în evidenţele bibliotecii.

7. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

legislaţie 

• Legea nr. 199/2023 a învăţământului superior, cu modificările şi completările ulterioare

• Legea Bibliotecilor nr. 334/2002 republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

• Ordinul nr. 2.249 din 9 iunie 2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de bibliotecă

Documente interne 

• Registrul inventar;

• Registrul de mişcare a fondului;

• Registrul topografic;

• Memoriul justificativ;

• Procesele verbale.

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8.1. Definiţii 

• Registrul inventor- Registrul Inventar reprezintă contabilizarea individuală a patrimoniului bibliotecii;
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• Registru de mişcare a fondului - Registru de mişcare a fondului este documentul care sintetizează toate intrările

şi ieşirile dintr-o bibliotecă;

• Registru topografic - Registrul topografic este registrul care conţine datele despre poziţionarea documentelor în

depozitele închise şi deschise ale bibliotecii;

• Proces verbal - Act oficial prin care se constată un fapt, redarea în scris a discuţiilor şi a hotărârilor dintr-o

sedinţă;

• Ordin de casare este un document intern oficial emis de conducerea unei companii sau instituţii;

• Fişă de pierdere este un document oficial folosit pentru a anunţa autorităţile că ai pierdut un act sau un obiect

important.

8.2. Abrevieri 

• RMF - Registrul de mişcare a fondurilor;

• R I- Registrul inventar;

• U.8. - Unitate bibliografică;
• ACQ- Modulul ALEPH Achiziţii/Seriale;

• CC- Modulul ALEPH Catalogare;

• BUPT - Biblioteca UPT;

• SAGPC - Serviciul Achiziţia, Gestionarea \i Promovarea Colecţiilor;

• SPPC - Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor;

• SRPCC-Serviciul Relaţii cu Publicul şi Comunicarea Colecţiilor;

• RT - Registru topografic;

• PV - Proces verbal;

• DAC - Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT;
• CEAC- Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii din UPT;
• SJC - Serviciul Juridic şi Contencios;
• UPT - Universitatea Politehnica Timişoara;
• PO - Procedură operaţională.
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9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR

I. PROPUNEREA PENTRU DESELE(ŢIE

Propunerea pentru casarea documentelor pierdute sau deteriorate fizic sau moral se realizează în cadrul Serviciului Relaţii 
cu publicul. 

A. Pentru documentele deteriorate fizic sau moral

în funcţie de degradarea fizică (mucegai, inundaţii, deteriorare) şi uzura morală (depăşite din punct de vedere al 
conţinutului, scăderea gradului de solicitare), periodic publicaţiile sunt propuse pentru casare astfel: 

• în perioadele în care se face reaşezarea pe rafturi a cărţilor restituite sau, în perioadele de vacanţă, când se face
ordine în depozite mânuitorul de carte retrage din circulaţie publicaţiile deteriorate fizic.

• ln funcţie de gradul de solicitare şi de nr.de exemplare dintr-un titlu, se păstrează un nr. prestabilit de
exemplare, restul fiind propuse de către bibliotecarul de serviciu pentru casare.

• Din fiecare titlu propus sunt reţinute în Bibliotecă un nr. prestabilit de exemplare ( 2 ex. din cărţile apărute până
în 1975 şi 5 ex.pentru cele apărute după 1975)

• Publicaţiile care sunt într-un număr mare de exemplare, dar sunt depăşite din punct de vedere al informaţiilor pe
care le cuprind, se păstrează 2 exemplare, iar în cazul volumelor câte 2 exemplare din fiecare volum, restul
urmând a fi propuse pentru casare;

• Propunerea pentru casare a publicaţiilor irecuperabile ( împrumutate de către utilizatori decedaţi sau plecaţi în
străinatate definitiv, etc).

• Se intocmesc, de către Serviciul Relaţii cu Publicul şi Comunicarea Colecţiilor, fisiere de propunere pentru casare a
documentelor, în Excel;

B. Pentru documentele pierdute

• Se scot din împrumutul electronic, p recum şi fişele şi cotoarele fişelor publicaţiilor casate, de la raft
• Fişele de pierdere sunt trimise la SAGPC împreună cu copia chitanţei în cazul celor pierdute, respectiv cu cartea în

cazul celorînlocuite cu alt exemplar

Nu se casează integral nicio publicaţie decât în cazuri de excepţie, când nu se pot recupera prin înlocuire! 

li. ACTIVITĂŢI PRELIMINARE OESELE(ŢIEI

A. Pentru documentele deteriorate fizic sau moral

• Se verifică listele cu titlurile propuse spre casare de către bibliotecarii de specialitate;
• Se verifică şi se completează coloanele din listele cu exemplarele propuse spre casare conform cu datele din

Anexa 12.5;
• Se trimit fişierele de propunere pentru deselecţie directorului bibliotecii pentru aprobarea casării;
• Se întocmeşte procesul verbal;
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• Se întocmeşte memoriul justificativ (dacă este cazul);
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• Se trimite procesul verbal în vederea aprobării către Direcţia Tehnică UP, pe Registratura electronică:
- Se deschide un document nou

[ lnstance ! Step, Ubtl 
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Se alege Altele 

Se trece numărul de ieşire 
din ReQistrul Bibliotecii 

Se trm valoarea 

�H'ftle(t\ 

Solkitilrc 

Se alege data numlrului de 
ieşire din Re<iistrul Bibliotecii 

Se bifează căsura, apoi la Utilizator 
se alege Mariana Ungureanu 

�-,□-====================-...__======---
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2. Se genereaza nurnar 

----

----

• După aprobare se primeşte ordinuf de casare de la Direcţia Tehnică UPT;

B. Pentru documentele pierdute

• Se împart fişele de pierdere pe categorii:
- Pierdute şi plătite
- Pierdute şi înlocuite cu o ediţie mai nouă
- Pierdute şi înlocuite cu acee.aşi ed�ie
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_} 

• Cele pierdute şi înlocuite cu aceeaşi ediţie se trimit fa evidenţă pentru fi personalizate cu datele bibfiotecii
conforme cu exemplarul original

• Pentru cele pierdute şi înlocuite cu o ediţie mai nouă se completează un proces verbal de eliminare, iar cărţile se
trimit la SAGPC pentru a fi introduse îh e\!idenţele bibliotecii;
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• Pentru cele pierdute şi plătite se completează un proces verbal de eliminare

III. ELIMINAREA PROPRIU ZISA ÎN EVIDENŢELE BIBLIOTECII

Eliminarea publicaţiilor din evidenţele bibliotecii se face pe baza procesului verbal 

• Se înregistrează procesul verbal de casare în partea a li-a, Ieşiri, a RMF-ului;

Revizia 
o 

• Se trece, pe fiecare proces verbal, numărul de înregistrare din RMF, partea a li-a Ieşiri, data înregistrării şi
semnătura celui care a operat eliminarea;

• în RI se barează cu roşu fiecare număr de inventar şi preţul publicaţiei, apoi se notează la rubrica
"mentiuni/observatii" numărul şi data procesului-verbal de casare;

• în baza de date a Bibliotecii, Aleph 500, funcţia ltem se completează câmpul Notii inl:emâ: cu numărul
şi data PV-ului de eliminare şi se modifică statutul publicaţiei în funcţie de motivul eliminării, iar la Statut
de proces se alege Anulat din lista derulantă;

• Se completează RI electronic, în format Excel, cu datele necesare eliminării (Cantitate faptic aa O, Obs. ;;:;
Eliminat cu PV Nr ..... / ............... , locaţie= CASAT). Pentru regăsirea rapidă a exemplarelor din PV-ul
de casare în RI electronic se combină cele 2 fişiere cu ajutorul formulei XLOOKUP din Excel;

• Pe fişa din catalogul alfabetic se notează, cu rosu, pe verso numărul de inventar eliminat;
• Se barează cu roşu numărul de inventar şi cota publicaţiei în Registrul topografic, apoi se notează numărul şi

data procesului-verbal;
• Pe fişa din catalogul alfabetic de serviciu se notează, cu roşu, pe verso numărul de inventar eliminat.

IV. PREDAREA PROCESELOR-VERBALE DE CASARE LA CONTABILITATE
• Se trimite la Direcţia Financiar-Contabilitate Centralizatorul cu PV-urile de eliminare a documentelor de

bibliotecă.

�ri�documeole 

Nr.Qt lun•lAn Kt-.111.b.. v ...... T(p 
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s 

r�mactmlll o cm lei



Universitatea Politehnica 
Timişoara Deselecţia documentelor 

B18 

10. RESPONSABILITĂŢI

• Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operaţionale.
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• Şeful Serviciului Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor, verifică implementarea acestei proceduri
operaţionale.

• Directorul Bibliotecii verifică prezenta procedură şi dispune actualizarea acesteia ori de câte ori este nevoie.

11. ÎNREGISTRĂRI
a. înregistrări asociate în mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii -d. Cap. 3 din această procedură;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din această procedură.

b. înregistrări generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor şi a procedurilor asimilate aparţinând SMC din UPT -Anexa 1. 
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12. ANEXE

Diagrama de proces 
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Se operează deselecţia in baza de date a bibliotedt 
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Anexa 12.2 

Registrul inventar 
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Registrul inventar electronic (în format Excel} 

A 8 C D E F G 
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fANTITlTE 

P,eţ■llitar� Pteţ ••ilar 
Olis. 

2 . ·1. Sclild. �jv &tuK.ll--; r; 
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7 000005 1921 l 1 100.00 O.Ol 

8 000006 1921 1 1 200.00 0.02 
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11· 000009 1921 1 l 500.00 o.os
12, 000010 1925 1 l 1080.00 0.11 

13 000011 1925 1 1 1081001 o.n

14. 000011 1925 1 l 100.00 0.02 
15 000013 1925 1 1 100.00 O.Ol 
16 000014 1915 1 1 l00.00 0.03 
17 000015 1922 1 1 68.00 O.Ol 

18 000016 1922 1 l 100.00 0.01 
19 Q000l7 1922 l 1 I00.00 O.Ol

20 ooom 1922 ! 1 1 100.00 0.02 
21 000019 1922 l 1 150,00 0.03 
22 OUC021J 1921 l 1 1000.00 0.10 
23 000021 1921 l l 300.00 0.03 
24 00�022 1911 l l 500.00 0.051 
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26 0000l4 1911 t I t 100.00 0.02 
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�emoriu justfficati!, 

Privind c.asarea docmnmtelor de billiotecâ, obiecte de inYelltar, cin radrul Btiiotl'di llDffllătll Pof.ltehnica 

lim�ra 

Blbliooo UPT a propus la casare iamiito.reledornmentedebiblioted, caret.ic �din ultf(JoriabllllUri alturale cc1m11e: 

Nr.g!. 

[
�!!!!!!! Vael!!!iJ!!:it! O! dlllila IIOl&U dl!� 

�Oft) 

PIBJ(lŢI 

A. I Pltil[g!!l(<n-�U.P.T.-11>) 118,7& 

TOTAi. llfllHAJI 111,N 

A�nd rn vedere LEGA nr.334din 31 !Ili2001(•mi��•J, m bibiiotealll!, art 40: 

,ART.40 
(l}Doo1111m1eleaflateîn�btblioţ,tdaţ,,GR<1u�d(l!!!ru!.!!rutur.ilecnmwSillcareaufoodil§ate�raţeqooabimmlor 

�G1refa<!!!kdi111!i!trimoniulrulttral�!!ll!!!l,00S111tmioacefixe�sunt��lionatellinveotariarehcondil!11e 
!:W), 

{2) Eliminarea documentelor din !!!!n1!!,se m!lm!&�.!!!!!!lli!H!d!!!�ltcomun!', m��moral, !!!R! o l!!![oadă de
mmimum 6!l!'Jidela achki!!!,ll!!!.�condumii billiotedi.• 

MenJiooăm că darnmentelepropuse la mare, Cllll'onnbbel!Wi, nu sunt bunuri a'1urale del!!!!:[mooiu, nu suntS!!11ii, dellll�de� 
nusunl!l!l.!U!iw��nilăsaudeo��il,aufm!�la�clilurmămarelemotive: 

• ToatedorummR'lelID!t!Jselaas.redin���RS�!!!!il:;
• Toateilfonnallsperarele!ll!!l!J!511111:�moral;
• Majoritatea exem�elor )llJf deteriorate 2mi;
• Swt��la 111 !tJ!y,

�!îl!!tW.f!QJ!!!neriede��ll'!W:tă,se�ollma@!Ji!!.111dacumentde�n11areo�adăllli!i!!!S!, 
de6!!!!!,deladata� 
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lllfWll 
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