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5. scop

Prezenta procedurd operationala stabileste in cadrul BUPT, Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor, regulile de
baza si responsabilitétile privind catalogarea automatizata a documentelor atat prin descrierea bibliografica originald cat si
prin importul descrierii bibliografice pentru fiecare titlu fn parte, precum si atasarea unui obiect digital.

Procedura operationald are drept scop efectuarea/importul descrierilor bibliografice in regim automatizat,
cornpletarea campurilor/subcampurilor cu informatiile bibliografice necesare in baza de date a programului integrat de
bibliotecd Aleph 522, conform normetor in vigoare, precum si atasarea unui obiect digital, in vederea regdsirii surselor de
informare necesare procesului de invatdmant si de cercetare din baza de date online a bibliotedi.

6. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd de cdtre catalogator la catalogarea documentelor in regim automatizat, in vederea efectuarii /
importului descrierilor bibliografice pentru fiecare titlu in parte.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

o STAS 8256-82 - Informare gi documentare. Prescurtarea cuvintelor i a expresiilor tipice romanesti si strdine in
referintele bibliografice;

o STAS 8301-81 - Informare si documentare. Terminologie ;

o STAS 8636-70 - Informare si documentare. Oranduirea in cataloguf alfabetic pe nume de autori si titluri i in indexuri;

o STAS12629/1-88 - Descrierea bibliografica a documentelor. Schema generald ;

o  STAS 12629 /2-88 - Descrierea bibliografica a documentelor. Publicatii monografice curente ;

o STAS 12629 /3-88 - Descrierea bibliografica a documentelor. Publicatii seriale ;

o STAS 12629 /4-88 - Descrierea bibliografica a documentelor. Publicatii monografice vechi

o STAS 12629 /5-88 - Descrierea bibliografica a documentelor. Publicatii de muzicd tiparitd;

o STAS 12629 /6-88 - Descrierea bibliografica a documentelor. Materiale cartografice ;

o STAS12629/7-89 - Descrierea bibliografica a documentelor. Materiale audiovizuale ;

«  STAS 5309/2-78 - Conversia scrierilor nelatine. Transliterarea caracterelor grecestiin alfabetul latin ;

e SRIS0 4:2000 - Informare si documentare. Reguli pentru abrevierea cuvintelor din titluri si a titlurilor de publicatii ;

e SR IS0 9:1997 - Informare si documentare. Transliterarea caracterelor chirilice in caractere latine. Limbi stave si
neslave;

e SRISO 233-2:1996 - Informare si documentare. Transliterarea caracterelor arabe in caractere latine. Partea 2: Limba
araba. Transliterare simplificatd;

e SR IS0 259-2:1996 - Informare si documentare, Transliterarea caracterelor ebraice in caractere latine. Partea 2:
Transliterare simplificatd.

Legislatie:

o Legea bibliotecilor nr. 334 /2002, republicatd cu modificarile i completdrile ulterioare;
o Legea nr.8 /1996 privind drepturile de autor si drepturile conexe, republicatd;

e Legea nr. 199/2023 a invatdmantului superior, cu modificrile si completdrile ulterioare.

Reglementari internationale:
o IFLA Cataloguing Principles: The Statement of International Cataloguing Principtes (ICP) and its Glossary — 2009;
e Codurile de tari si limbi, conform MARC 21:
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-http://www.loc.gov/marc/countries/countries_name,html;
-http://www.loc.gov/marc/languages/language_name.htmi;
 Intemational Standard Bibliographic Description (ISBD), cu subdiviziuni pentru diverse tipuri de documente :
ISBD(M), ISBD(S), ISBD(ER), ISBD(CR);
o (lasificarea Zecimald Universald : editie medie intemationald in limba roménd ;
o Manual MARC21;
o I5BD consolidat (2010).

8. DEFINITII $I ABREVIERI

8.1 Definitii

CATALOGARE — procesul de descriere /inregistrarebibliografica a resurselor informationale.

CATALOG — set organizat de descrieri sau inregistréri bibliografice ale documentelor/resurselor existente intr-una sau
mai multe colectii/bibliotedi.

CAMP - sectiune intr-o Tnregistrare formata din grupuri de unul sau mai multe elemente de date definite i utilizate
ca o unitate din punct de vedere bibliografic; se identifica printr-o etichetd (numerica) si contine unu! sau mai multe
subcampuri.

SUBCAMP — Sectiune in cadrul cimpului inregistrarii; element bibliografic desemnat separat in cadrul unui camp si
intradus printr-un identificator (in general o literd).

(ZU - este o schemd de dlasificare folositd, pentru indexarea cu coduri numerice a resurselor informationale in functie
de continutul domeniilor/subdomeniilor tratate.

DESCRIERE/INREGISTRARE BIBLIOGRAFICA — ansamblul datelor bibliografice corespunzatoare unui document sau
unei resurse, transcrise pe fisd sau intr-un format de inregistrare, respectand standardele in vigoare.

FORMAT (de catalogare) — ¢ structurd logicd dupd care sunt organizate informatiile bibliografice ce alcatuiesc o
descriere bibliograficd, intr-un sisteminformatic.

MONOGRAFIE — publicatie neseriald formatd dintr-un singur volum sau dintr-un numdr finit de volume, apdrute in
acelasi timp sau la intervale diferite, conform unui plan prestabilit,

SERIAL — publicatie aparutd pe o perioadd nedeterminatd de timp, la intervale regulate sau neregulate si care apare
in parti succesive, numerotate sau nenumerotate.

RESURSA ELECTRONICA — resursd al carui continut poate fi consultat local sau la distantd, cu ajutorul unui computer
si/sau a altor echipamente,

8.2 Abrevieri

*  ALEPH - Automated Library Expandable Program = Program integrat de bibliotecd;

*  SPPC— Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Coledtiilor;

*  ISBD - International Standard Bibliographic Description = Standardul International al Descrierii Bibliografice ;
*  [SBD(G) - Descrierea Bibliograficd Standardizata pentru Documente, in general;

*  ISBD(M) - Descrierea Bibliografica Standardizatd pentru Monografii curente;

* |SBD(S)- Descrierea Bibliograficd Standardizatd pentru Seriale;

*  ISBD(ER}- Descrierea Bibliografica Standardizata pentru Resurse Electronice;

* ISBD(A) - Descrierea Bibliografica Standardizata pentru Monografii vechi;

¢ MARC21 - Machine Readable Cataloging = Catalogare Citibild de catre o Masind (standard);
*  (ZU- (lasificarea Zecimald Universald;

¢ U.B. - Unitati bibliografice;

*  DAC- Directia de Asigurare a Calitdtii din UPT;
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*  (EAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;
*  SJC - Serviciul Juridic si Contencios;

*  UPT- Universitatea Politehnica Timisoara;

*  BUPT/BIB - Biblioteca Universitatii Politehnica Timisoara;

e SPPC— Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor

e PO - ProcedurdOperationala

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

A. (atalogare originald

» (Consultarea cataloagelor si bazelor de date online a altor biblioteci din tard si strdinatate in vederea stabilirii
vedetei {vedeta de autor persoand fizicd/colectivitate sau vedeta de titlu);

o Selectarea surselor bibliografice principale si secundare in vederea regdsirii informatiilor bibliografice principale
si secundare;

»  Selectarea informatiilor bibliografice principale si secundare in vederea completarii celor 8 Zone bibliografice cu
informatiilenecesareconform anexei (12.10);

Transpunerea informatiilor bibliografice principale si secundare, in formate MARC21, in cdmpurile / subcampurile
programului integrat de biblioteca Aleph 522, pentru fiecare tip de document in parte, in machetele de
catalogare specifice fiecdrui tip de document, conform anexelor 12.2-12.11 tn modulul de catalogare a
programului Aleph 522:
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e Validarea informatiilor bibliografice introduse in baza de date a programului Aleph522 prin accesarea comenzii
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®  (opierea seturilor de inregistdri MARC21 in directorul ALEPH corespunzdtor;

«  Apelarea comenzii de import;

¢ Editarea inregistrarilor din set, modificarea si completarea lor conform cu regulile de catalogare utilizate in
bibliotecd;

s Traducerea in limba romand a unor cuvinte sau expresii existente in cmpurile bibliografice in care norma de
utilizare a limbii si cea de catalogare permit acest lucry;

o Verificarea datelor introduse, validarea gi salvarea pe server a inregistrarilor.

B. Importul descrierilor bibliografice

- Se copiazd seturile de inregistrdriin directorul ALEPH:\ALS20\Catalog\Convertin
Se pornegte importul din modulul de Catalogare, prin apelarea comenzii Import inregistrari

B3 ALEFH Catabsgury - Yerutmes JON} Bitdstocs 10FR) - TUT3L (TWIUES Server upp;n library.uptroi6991 (20,01} Utilizator: MIBAELA
A&B“f Virmlzre  Crtalogare Exmﬁremun) Editre EdtText Mmager b
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-Se editeazd inregistrarile din set, se modificd i se completeaza conform cu requlile de catalegare utilizate in biblioteca si

se traduc in limba roménd unii termeni dupa cum urmeaza:
-Se traduc anumite informatii din inregistrare, conform modelului vizibil dual:

- Paranteza cu informatia {electronic bk} din cadrul 1SBN-ului (cdmpul 020) in (carte electronica)
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Virgula din campul datelor de publicare.
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246 30 a Architecture, design and image processing
’ implementtation in Linux h [resursd efectronicd]
bj_ﬂ A
o 1 ¢ Arthur R. Weeks, Jr.
b 43l  a Bellingham, Wash., USA
[ b SPIf Optical Engineering Press
] a New York
c b IEEE Press
300 _ = 1online respurce (xaviii, 772 ¢ c199
p.): 300 _ a i, 570p
bill. b il kérgi
84 a lncludes b|b||0gaph|cal ﬂ c 26¢m o
s dman o] bt |5l
i ol
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BT
W Vevkcwe Cadms Gerdae (o) B Mg iere o *Saa;a |71
‘¥| 3] Baz¥ TUTO1 - Format BK - wegistrare locali - NEWS11 MRC i@f-}@»ﬁﬁﬁﬁ BEE
T - E
B [{j‘ ] 8 ' b [resurs electronicd]/ i b design, evaluatian, aging, 4
& [R]Edtare mglstr'a; = [ '\S’am:etr Se::r, M. Ajaykumar ;sstir;_ri, and J'e[patir!I
: enkatesulu, ¢ Greg Stone ... [t al.
IUTll 277 ('m‘m# 246 30 a Architecture, dasign and 260 a Piscataway, N)
%‘TUTUI Le26 BENG L3 T implementation in Linux = o E IEEE
ENGLLIFC foc) 260 a Hohoken, N.J.: a Hoboken, 2
- [ npontegisra b wiley ; b Wiley-Interscience
- (7] Triggere a [Los Alamitos, CA] : ¢ 2804
b IEEE Computer Society, 300 Y
c £2008. b
s " Y oniihe fesource xxvii, 772 498 1 a IEEE Press Series on Power 4
Engineering
: b _N 504 _ a Include referinte bibliografice
{504 _ a Ineludes biblisgraphical si index
y references (p. 763-764) and 505 D a Rotating machine insulatian
index. systems -~ Evaluating
588 _ @ Description based an print insulation materials and
version record. systems -- Histarical
630 00 a Linux, development of insulation
650 0 a TEP/IP (Computer network l".l materials and systems - 4
W st 3o bbb [sta]
: b : !.‘
LB i

-Se traduc toate mformatule din blocul cdmpurilor de note SXX (500, 504, expresiile introductive dacd exista in campurile

505,533, ..588).

-Inainte de salvarea inregistrarii pe server se sterg cimpurile:
019

029

049

096

938

A L N o B R e

001 - C«mu_ul Numbe(Eu_iCon

005 - Date and Time of Latest Iransactlon FuII | Condise

006 - Fixed-Length Data Elements - Additional Material Characteristics Full | Concise

007 - Physical Description Fixed Field Full | Concise
008 - Fixed- length Data Elementsl .
bto upm jumber

m ﬂanmw _' ull
017- (opynght or Legal Deposn t Number (R) Full | Condise
018 - Copyright Article-Fee Code (NR) Full | Concise

020 - International Standard Book Number (R) Full | Concise
022 - International Standard Serial Number (R) full | Concise
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024 - Other Standard Identifier (R) Full | Concise

025 - Overseas Acquisition Number (R) Full } Concise

026 - Fingerprint Identifier (R) Full | Concise

027 - Standard Technical Report Number (R) Full | Concise

028 - Publisher Number (R) Full | Concise

030 - CODEN Designation (R) Full | Condise

031 - Musical Incipits information (R) Full | Concise

032 - Postal Registration Number (R) Full | Concise

033 - Date/Time and Place of an Event (R) Full | Concise

034 - Coded (artographic Mathematical Data (R) Full | Concise

035 - System Control Number (R) Full { Concise

036 - Original Study Number for (omputer Data Files (NR) Fuli | Concise
(

038 - Record Content Licensor {NR) Full | Concise (onuse
040- (atalogmg Sour(e(NR FuII|Conc1se

042 Authentication (odemﬂ%&x_iionclse

043 - Geographic Area Code (NR! Full | Condise

044 - Country of Publishing/Producing Entity Code (NR) Full | Concise
045 - Time Period of Content (NR) Full | Concise

046 - Special Coded Dates (R) Full | Concise

047 - Form of Musical Composition Code (NR) Full | Concise

048 - Number of Musical instruments or Voices Codes (R) Full
050 - Librasy of Congress Call Number (R) Eyll [Canciss
051- Library of Congress (opy, Issue, Offprint Statement (R) F Full | Concise
052 - Geographic Classification (R) Full [ Concise
155 - Classification Nlimbers Assigeed i Corada (R Full]
061 - Nationa) librry of Meditine Call Numbes 87 £ql | €
061 - National Library of Medicine Copy Statement (R) Full | Con
066 - Character Sets Present (NR) Full | Concise

pro- MMWIMWNWIRIM
071 - National Agricultural Library Copy Statement (R} Full ] Concise
072 - Subject Gategory Code (%] Tul) | Concise

074 - GPO Item Number (R) Full | Concise

080 - Universal Decimal Classification Number (R) Full | Co
042 - Dewey Decima] Classification Numbar (R) Full | Q;LJ.SEQ

083 - Additional Dewey Decimal Classification Number (R} Full | Concise
- Othies Cassification Number (R) Full | Concise
085 - Synthesized Classification Number Components (R} Full | Concise
086 - Government Document Classification Number (R) Fuli | Concise
088 - Report Number (R} Full | Concise

09X - Local Call Numbers Full | Concise

Parametrizarea cu date proprii bibliotecii se face si prin extinderea peste inregistrarea in lucru a machetei cu cdmpuri
precompletate pentru ebook-uri (998, BAS, ....):
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Ei[ EHCF System No. 111035 Dependability benchmarking for computer ) J@" Eﬁ'& f_[ K E[Q@
E T " 25
E Ii I !‘_l'm o ARANACARANYYAAAANAL ang 2l 006 o= MmN AAAANGARAAAAAA :]
o 500 o0/
001 00111035 008~ 09052752008~ A~njuancnn
| " - 005 20120627125631.0 ob A ~2001"0"eng"d
'TUT“ 105337 (NEWﬁZQ Thid - m/\AA/\AAAAuAAAA/\I ood e ann == 10377833 L
- TUTO1-105421 (NEWGCS. 07 crenl Reveree(Uieo) Qi o096
LoLTuTOr Mo — inantaiheds) B
- TUTO-10546 (ENE2Z: | f 05 — ~ g0an1s2008~ ~~cana ’ L 0377840 {carte
I B3 QENEDy 0b~"~~001"0"eng"d nicé : Adobe Digital
~TUTO- L1014 EWES_JI 020 9780470370506 (carte | RS 5)
~[1] Import inregistrari electronicd) Kebcaw 7844 (carte
ﬁJIl.Trimm = 020  a 0470370505 (carte ocakcare ivegatrare simda nica : Adabe Digital
electronicd) Dedensatoaele (Triggers) Twegistrdrk )
=B - mtm‘ 020  a 6611831347 {carte Fodficarea formatuby iwegstravi 2267765
=0 ORECTS (Norecrd avaishe) electronica) Inodce} vabre Lricode Ftl 7763
BB TUTS0 (Norecord avaiable) 4 020 & 9786611831349 (carte  Seeaebregstrre coidi 0147733 (editia
: electranici) - i)
{020 o 0470370831 (carte x’:}:‘m o Z 7733 (editia tiparita)
electronicd) e /9780470377833
020 _ a 9780470370834 (carte o B 3
electronicd) 1352837279 3
1 IL&!I 2 nforimal dichiti Ilhowsu_l 4T = Y
Cooest | T —
Inserare I
Rerger ' 2| e moe
Regisee
iy
Vrficre camp i
Yerficare ivegsare U
Sortare campui fiveg. it
Regarareivegistrae
Dervase mvegsrare nowd
Afisze catdonatn iepstrare
dhsare Uropricter loat
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NEPN v*'.tat‘aue Ga!aloq«e ﬁvw\n‘ae"nars‘ Ellue Aragr Sriooes cidiatd Shda Mir_?_'\

quter ER e e
' 8 &
B == (TUTDI) ,‘J :' L 00 ——— MAAANANAANGAANAS AN :}
| globas.mrc == g
i g;'UTJl‘” N 1o ANNANIRMNGZ2 NANATIAMEDD i 008 090h5z7s2008° "~ “njuat~t s A
GG . DB ARSI AN IR AN ab~~ ~~ 00178 eng~d
sedaLie qUIGT AU 020 _ a 9780470377833
viuaboaterialare | 040 $$2 020 _ a 0470377836
{TUTaL} %8 $EaIEEEZD2L 020 __ a 9780470377840 (carta
ACQ.odt (Local) 98 $aCarte electronizd electronic& : Adche Digital
| acox1Re qocaly || 994 $Ea025ERMT I Edltions}
:g §$aBUT 020 _ a 0470377844 (carte
$ad2 electronica : Adebe Digital
SFQH&EN.L‘RC BAS $$a14 — Editions) J
o3y [P deacatee e §l | g20 2 9786612267765
o] ag.mbt Qocs) =l 020 __ a 5612267763
: —— 020 __ 2 9780470147733 (editia
electronica) tparitd)
020 _  a 0470370831 (carte 020 = 0470147733 (editia tipdrita}
electronlcd) 024 ¥ a 10.1002/9780470377833
020 _ a 9780470370834 (carte 2 doi
electronic3) 34 035 © a (ucom)asza:nzn =
= — - — e
Linae | Ll bl | 3 e | 4 Sertoliibiets | S.Ctate |,
i — = — ]
R LT Sy
- Cu Click dreapta de mouse se alege comanda de modificare a formatului inregistrrii
3] | Baz¥ TUTH1 - Fnrm_aiﬁﬁ inreglslmr:ln_u!a NEWE17MRAC ERBESRrwsaE
= R Y
p—— — ==
I ‘f:f lﬁ i AL Lorp. Aame 710 2 a wTrey InterScience [Online service ) =
B [R] Editare |n'r;e§|st"r_an Acorhys.form E 776 08 i Print version:
mﬁ-"ﬂa a Seth, Sameer.
t TCP/IP architecture, design and implementation in Linux.
i [11 Import inregistrairi d Hoboken, N.J. : wiley ; [Les Alamitos, CA] : IEEE Computer
--[T] Triggere ~ societ -
et perkeiindst
Z 04701 pucoieda
Z 9780F——
w (OColL  besdrde furax
Base BAS _  a BUT Exfnde or. tacheta tcamplate IHE
Base BAS __ a 32 rrelp cimp.
]| base BAS __ a 14 Locakaans e datrare seuiara
Format TYP __ a Carte. Xcawwmuamh Ye gss Negwrat
A tnvavo tag 998 _ a IEEE2(
A pwais tag __ a Carte Gtudash saodUnimde Fif
N eac-mare 994 _ a 92 Selectue tyestoase s ey
b RMTIN S
: = Ciimo oy (el o1 ket &) ta |
4| ciectocAcc 856 40 3 IEEE X 55 o gl Dok do whzae! P ! R
u httpi/ e dug. sp fhkn= 6129 =
28 o Sbxdro - -
Llnm | 2hmpokdws |18mer] &fves G =
D ' 5 ¥
| Giae walitas Comece .
2? 007: Lungimea campulin e eerae .
? 007: Lunglimea campulule 28 - -
? 007: Lungimea campuliic  Regisre
? 007/06-06: valoarea " re. frioage
7 003/23; valoare nvalida ¢ yerReors cous ey
k79 Campul 1001 @ “$FaSeth, . verficsre treqsare Qb iz date de
ADritaY. == — o 1 =
2% Campul 24510 : "$$aTEP, i"’:‘:"";:" L "
baza de date de autoritst :‘“" ¥ "”“m
k2 Campul 24630 : “$taArch - e L — ——bdeta sitm este in
baza de date de WEC(EF  Abrae ckaogeexi eeyrrae
R Camoul 260 : “batignoke it propists bics! et s este 1, 2
iy e bk L2 - -

E s L ‘ = = - - Sruidzhied caunde va SLSVIOgOf A o a; 2 & s
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SIEH VEualiad  Ualdihe  EAieie (Feis) MWE Merelw Wirfdiers LzdRd Terda BES (YL

i 2! | Baz¥ TUTO1 - Format BK - Inregistrare locald - NEWS17.MAC By BREIJOcBERD
sy (5[5 == EEY
=) . m v InterScience (Online service)} 2%
1 ] o _I t version:
i . Sameer.

IP architecture, design and implementation in Linux.
oken, N.J. : Wiley ; [Los Alamitos, CA] : JEEE Computer
ty. c2008

Materiale audio-vide |

0147733
0470147733
0LC)176924624

a_e
2011
e electranica

M
Xplore

p:/ fieeexplore.ieee.org/xpl/bkabstractplus.|sp?bkn=61296

| it | o omepeat | nmviw| € lregmbidge | 5 oven]

=
? 007: Lungimea campului este 06; kingime a5teptats 13.
? 007: Lungimea c3mpulul este 05; kngime agteptats 14,
? 007: Lurgimea carnpuki este 06; kingime asteptatd 14,
? 007/06-08: vakoarea *" ru este a valid bit depth,

? 008/23: valoare ¥walidh o

%

cénpa_}ml 1 "$8xseth, Sameer.” esta 0 Noud vedetd ¢l ru este i baza de date de

Atoritay.

7 Campul 24510 : *$$aTCPAP architechrs, design and Imple® este o nous vedets gl nu ests in
baza de date de autorit3y,

2 Campul 24630 * “$$3Architecturs, design and inplementati este 6 noud vedeta sl nu este n
baza de date de autor|ay

1% C8moul 260 ; $EaHoboken, N, S$nwvilsybtall.os Alamitns® este 0.n0ud vedsts si nu ests . o |
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UM VoeRae Cdaoowe Ereplreilems) Fdtae Managerimgstrae (adstami “evr m@

"~ [3{CF System No. 111014 TCPAP architecture, design and implemen (Seth, Sameer) | B % B3 G & W B )
f ' 9B

sl SR LBl
B |2 Leaoer LDR "~ n~cam 227~ 24500
_ A ey et ;o e iy 4 a ‘ o
‘[I]ﬁa‘];t}'::?:;f::f 75W" Ao, Fxeg Data % L MAAAAAANAYANANANAA
] [T Tiggere Phys Deserp, 007 _ _ ernen|
Hxeo Data M __ _ 09052752008~~~ "njua”"""~ob~*~~001°0"eng"d
isah 020 _ a 9780470377833
1581 020 _ a 0470377836
56 020 a 9780470377840 (carte electronica : Adabe Digital Editions)
1580 @ __ 4 0470377844 {carte electronicad . Adobe Digital Editions)
4 | 020 a 9786612267765
160 020 a 6612267763
B3 I - o 1584 020  a 9780470147733 (editia tiparitd)
E£Y OBIECTS (o record avalable) | 156 020 _ a 0470147733 (editia tipdritd)
B-E 10150 (o record avadabke) | other 10 0_24 7_ 2 10.1002/9780470377833
2 doi
A system o, 035 _ & (0CoLC)352837279
z (0CoLC)432960824
z (0E0LC)441957648
z (0CoLC)449519058
i | Liphd || (| |
E

Se introduce in cdmpul 040, ca ultim subcamp, 5d cu codul bibliotecii: TUT (introducerea subcdmpului prin comanda F7).
Se adaugd cdmpul 044 - cod de tara cu codul luat din lista {comanda CTRL+F8) (conform datelor de publicare din

260).



cod: PO-BIB-030
Universitatea Politehnica Editia ’ Revizia
Timisoara (atalogarea automatizatd a documentelor 4 |0
R Pagina 18/42
. BB J—
ﬂlEPH Vusheare wiagare Exmiae(lims; dtare Mmagerfwegst"ae La dstantd #erii Heb@
W {l1CF SyswemNa. 111035 Dependabilty benchmarkingfor computer [ BhaEEanekiND
llosee A (5] 58
B |D ;5 I I Lm D +f 006 = MANAANAARGANAAANAR ﬂ
ez 3 D8 B
'm‘llmm- % 0cLCg e nsm_nim.mnfmn:!g]: -
e | N e s sy n
-TUTQL-105¢21 (NEWE23. 2 N1 — S
- TUTOL-105446 (EWED). 3 vk e Lie]
- TUTOL- 111028 (V. 4 IDEBK Hne Nou aZ b3 -
=TUT 01-1%1014 (VW65 i acLeq e Olanda
~[1] Impart inregistrari d DG1 pl Palonia
2 * Y
i—]-HJJJ‘l]WL.. T Trj % FVL J i Ptrtuga[ia
— 4 ooLen Irm Roménia r
- 90 - 11158 d IEEEE b S
CRXECTS (No record avalzble) d Ty v ) i
-8 TUTSD (e recerd avaiable) _axu r Serbia
050 4 a A76.76.R44 X0 Slevacia
b D477 2008eb Xy Shovenia
245 00 a Dependability benchmarkin |, Spania
for computer systems ’, P
h S electronica] (% .
h [rfe:sux:sa ehec mm.L‘a] " ssda :’
T ] ) =
: ehT Ungaria o] |
-I‘ U‘-z:.:r:-.:ﬁ'

La orice cdmp din blocul de subiect — 6XX {ex. 630, 650 etc.) se adauga la final de informatie, ca ultim subcamp,
subcampul $9 eng.

Se sterg cmpurile de subiect in alte limbi decat engleza, cum ar fi in |b. germand, spaniola etc. (Comanda de stergere:
CTRL+FS5).

Cand notele de cuprins din cdmpul 505 depdsesc nr. maxim de caractere de pe cdmp se insereaza un cdmp 505 nou (ales
din lista campurilor prin comanda F5, ori cu eticheta de cdmp tastatd, prin comanda Fé). Pe cdmpul 505 nou introdus se
continua informatia (se modifica eticheta din fata informatiei in 505 0).

Verificarea si salvarea pe server ainregistrarilor .
Se apeleazd comanda de verificare a corectitudinii inregistrarii in vederea cenfruntdrii datelor introduse cu parametrizdrile
§i verificarile automate ale bazei de date pentrua se finaliza inregistrarea prin salvarea in varianta finald pe server.
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HEM Fousie Cadge Exenrlare(hene) it Moo lieegstrare adstants SSecvd i m‘

BT [3)1Bazk TUT -Fomat CF -ioregistrare locali - NEWBTZMAC
Dl 4 [l
b [resursa electrumceﬂ
c Sameer Seth, M. Ajaykumar Venkatesulu.
{1 ghmmeina 39 Varying ditie 246 30 a Architecture, design and implementation in Linux
Wﬁ’m A imprint 260  a Hoboken, N.J,
={[1] Importinregistrari % wiley
Y] Triggere a [Los Alamitos, CA]
b IEEE Computer Society
c ¢2008
Physicai Des. 300 _ a 1 cCarte online(xxviii, 772 p.)
bl
Bibuog. hote 504 _ a Include referinte bibliografice(p. 763-764) si index.
Auseatiding 588 _ a Descriere bazatd pe versiunea tiparita
Subject-bri.l; 630 00 a Linux. &
Subject-top.irm 650 _0 a TCP/IP (Computer network protocol)
Subject-lop.7rm 650 0 a Network performance (Telecommunication)
Subject-lop.Jrm 650 _7 a COMPUTERS
% Networking
x Network Protocols.
2 bisacsh
oceeveson [0 4 o (N £

{favome| idngtininn [5dmi)

R~

Ty
4

el vay

SRR
Textul Elecironic bocks.” pentru campul 655 4 cu subcdmput "a" nu este permis
(chedk_doc_ g baxi)

Al doilea indicatr ' cdmpul 855" ru este valid,

Campul 7001 : “$§aVerkatesuls, M, Ajskumer. " este 0 noud vedetd §i nu este n baza de
date de autoritat.

Campul 77608 : “$5Prnt version $$aSeth, Sameer.$5tTCP/" aste 0 nous vedels g nueste n
baza de date de autor it

Coduf de camp 998" nu este valid.

Codil de camp 996" ny este valid.

$ E0°T3 Shommomninie roor s

C. Atasarea obiectului digital
e Sefotocopiaza documentul la un aparat muitifunctional, presetandu-se dimensiunea documentului (A4, A5,

etc.).

HARGER] AR X

® |maginea se trimite pe adresa de e-mail institutionald.
o (uajutorul aplicatiei Snipping Tool, se decupeaza imaginea PDF, si apoi se salveazd in folderul cu denumirea Y:
Dezvoltarea Colectiilor ; Catalagare ; Coperte 2021, imaginea JPG cu sd-uf copertii. Ex,, 101214_Coperta.
o Pentru athivare se mai salveaza dupa edituri, ani, nou, teze.
Pentru adaugarea obiectului digital in Aleph 522 se urmaresc pasii:
Adaugarea obiectefor digitale e obligatoriu s& se efectueze cu publicatia in mana (caz i care numarul de sistem este

trecut pe carte).



cod: PO-BIB-030
Universitatea Politehnica | Editia | Revizia
Timisoara (atalogarea automatizata a documentelor 4 _] 0
- . Pagina20/42
BIB B =1

(1. Identificarea descrierii bibliografice
a. prin cautare dupd numarul de sistem (bibliografic) al descrierii bibliografice

1 Chotpy e ]:.amun-scapmmuml

Ry e e e
=3 [ETE—— - ‘,-ﬁv—
[~ Qnira sascate (rm' du orunde |
!
| pronp—— vl Jusez ;[ Covrts o
[ € s o ?(‘g D G
Auer k3] ig i ’ . -
i
fg € sw Cw AT PN,
i I o T
< lﬁ | @ sadQ
i€ smasaw

x| _swm _I EFM&&-&MM

b. prin identificarea informatiilor despre document (Autor, Titlu, an) din fisierul de la editura {copertd

scanatd, prefatd, cuprins, etc.) .
(2. Verificare (in GUI OPAC si WEB OPAC)

¢ Se afiseazd si se verificd publicatia in lucru cu datele bibliografice descrise, pentru a adduga corect
obiectele (sd coincida informatia cu foaia de titlu + coperta aflatd in fatd, atdt din punct de vedere al
autorului/autorilor, titlului, cat si al editiei + an).

d. Se verificd dacd nr. de sistem bibliografic are exemplare (se da cfic pe butonul din dreapta jos,
Exemplare), dacd nu are deja obiecte atasate si se procedeazd dupd caz, se mai adaugd sau nu

coperta, etc.
| A E i
[S=r———ym 2
Sirm =1 Aiak imt T Ve im=———— 2
T[T
Schamon
o

1 ==
B L ] b
m};mtm[xwm|tmwm]f.m];%nwizxm[am]umg»m[um; [5%

[ i B Ceatity | oty
Stoe #eald BA.EIR v ]
Stoc gerersi Teats zumplece ‘ i
L STLCEE5R6495 "g eviimmenend
fap Aducplore P H P
Titkt Exexcil | prodams de aloebed s oo WAt 3 Elorssald £ Adng Juradory, Cfva Bundi B

Edse £4 9290 giadhug i

Locaiats Tienigasea Rusogre
Edwxd Edtwe Pelteineca
P tn aag

Se vor afisa datele bibliografice pe scurt, intr-0 linie, precedate de ar. de sistem bibliografic + nr. de sistem
administrativ (nr. care pot fi uneori diferite) si doud panouri cu datele despre exemplar/exemplare {sus kista
exemplarului/exemplarelor si dedesubt detalii despre exemplar}.
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Obiectele atasate se pot vedea in nodul din stanga [0] Lista obiectelor

B O |9
@ (1 Funegonat O

& {L] tista exempl
{ ~[A] Arfiva tuty
& [I] Exemplar (04
PL[H] Ariva (U
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e. Setrece in WEB OPAC si se verifica dacd nu cumva exista deja coperta din Google Books, caz in care nu
mai se mai adaugé coperta pentru a nu dubla imaginea, ca in exemplul de mai jos:

Vizualizarea completd a Inregistrarii

Alegefi formal: Eorma! standard Fis3 de catolog Gare Efchele MARG
fovegistrarea 1 din t

000101774

a38p.;21am

Dacd exista doar informatia ca im exemplul de mai jos:
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wegistrdri 1 - 1 din 1 (afisate maxim 1000)

t Format Google Books
Informatidn

So2RB0QS | rtar, Gy M.
Prentice Hali ¢ 1999

in cazulimporturilor se verifica daca imaginea importata corespunde cu documentul si daca este la parametrii
necesari (dimensiune, claritate. ..)

Se poate adauga coperta a imagine jpeg si va arata astfel:
Vizualizarea completa a inregistrarii

Alegeti formatul: Formal standard Fis de catalog Citare Etchete MARC
Tnregistrarea 1 din 1

GoogleBooks
J Nr. de sistem 000101903
MOBERK ELECTRONIC [ Loatle pempaiel
COMMUNLCATION Stoc fiald i c
—_Jk‘_’ ISBN Q0 12429
% Aator OMiller. Gary M.
%\ Vit ®Modem electronic.
B coie 6th ed.
. : Lowltate ®@Upper Saddle Rive

[ TN [ Y TSGNVE TN i M H

(3. Prelucrare fisiere- obiecte ce vor fi atagate:
a. Incazul fisierului pdf, primit de la Editura Politehnica, este posibil ca acesta sa contina mai multe informatii
— copertd, prefatd, cuprins
b. Inacest caz se deschide fisierul pdf cu o versiune de Adobe care s permita selectarea si salvarea imaginii

¢.  Seselecteazaimaginea (prin dic pe ea) apoi se deschide cu clic dreapta meniut din care se alege Save Image
As
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d. Sesalveazd coperta cu av. de sistem_(operta
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e. Seprelucreazd datele din fisier pentru a concorda denumirea lui cu continutul si se redenumeste sugestiv

fisierul pdf respectiv (ex. cel care contine cuprinsul): nr_de sistem_Cuprins
(4. Adaugarea de obiecte digitale

Obiectele de addugat (primite/create -scanate), redenumite, se gasesc toate intr-un folder pregatit pentru
aceasta operatie: Y:ADEZVOLTAREA COLECTIILOR\Coperti EP.

Denumirile obiectelor digitale trebuie sdinceapa cu nr. de sistem bibliografic (pentru a se verifica mai usor si a
nu se dubla/suprapune) si sa fie férd diacritice, de forma:

Nr_sistem_(operta
Nr.de sistem_Pref _Cuprins
Nr. de sistem__Cuprins

Dupé addugarea obiectelor si verificarea finald a descrierii in WEB-OPAC pentru urmarirea concordantei date
bibliografice — fiierele obiect adaugate, este indicat sd se mute in alt folder, daca se doreste arhivarea lor.

f.  Sealege [0] Lista obiectelorsi se adaugd un obiect prin clic pe butonul Nou;
g.

VEMETOT ] =

o Fa

© (1) Amctossd O [2) Stezi

h. Tn partea de jos a ecranului se va deschide tab.-ul 2. Localizare pentru completarea datelor:
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i.  Incdmpul Titls se d numele obiectului cum ar fi: Coperta_nr_de_sistem (bibliografic), invers decat
la denumirea fisierelor obiect deoarece informatia va fi afisata in OPAC si sd apara sugestiv pentru
ititor.

j.  Filiald cat. este codul bibliotecii: BUT - Biblioteca Centrala.

k. LaTip utilizare alegem din lista derulanta Vizualizare (de fiecare data se creeaza mai intai obiectul in
mod Vizualizare - View).

. Datele privind directorul de stocare a obiectului vin precompletate de sistem sinu se modifica.

m. La nume fisier se face clic pe punctele din dreapta pentru a alege calea si a aduce fisierul obiectului de
adaugat:

N b l (&)

n. Se deschide un director, dacd este cel corect, se alege fisierul cu coperta, dacd nu, se navigheaza pand se
ajunge pe directorul dorit. Se alege fisierul cu coperta salvata cu acelasi nr. de sistem Si se apasa
butonul Open:

Jam abcer 2 oodes | % Dote thaica | 4 Copyright | 5 Dreptust de acaas | & Srenssar|
e ——

Tau iowm_mxzsu}l W~ —
e T e =T [

ploctons — |m_|_¢..c¢m.m_1m : z T S eacEr
i Ocector da Soae. [ fomifsechi 20 ynasiobjactiiviantz 4m__l; . ~ in Type swe &
e | Mg v crmm ocn ge C - b — 2
|t e fow s mmaznes | E [Sicopots 00mNTi3py 12922016 WEGwmage 35
e I —R= !‘ (55 Copenta 00019360 pg 12322016 .. JPEG image
L i 5 Coperta 000129361 jpg 12122016.. JPEG image
s it 3
Eterials i“—:} ieon fper (Bybes) Im— Ecma_mzss&z._@ UJLZUI?._ JPthtmage
jam; COperta_ 000129361 ipg 12122016 .. )PEG image
! Coperta 009129692./ng 12022016~ JPEGimage i
4 - . . s
Rescftpe. A Mes 7 =] =y A

Prin aceastd comanda sistemul aduce automat fisierul selectat T directorul de stecare. Fisierul va fi adus si
sistemul i mai ataseaza un numar in denumire,
0. Apoise face dic pe Adaugare:
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si fisierul va fi addugat.
Urmand procedura de mai sus se pot adauga si alte obiecte digitale in diverse formate: word, pdf, de exemplul
cuprinsul sau textul integral (dacd existd).

(5. Creare Thumbnail (miniatura/iconit3)

Fiind pozitionati pe randul nou creat cu obiectul digital View (sistemul afiseaza selectia cu albastru) se dd clic pe
butonul Thumbnail pentru a face iconita ce se va afisa in webOPAC:

| Vinhil OFAL

Coverta_00612113 ViEV T 153K8 Y ] z
oo |

in panoul de mai jos , se pat vedea cele 2 fisiere create:

s 1] Ty | MBrime i Vizibit OPAC

leafimedstephi20_1A50/chjectsvievt:Cap  Copera_000129113 VIEW 163 KB Y
wits WHFI991Y 000638222 fog

THUBIEMNAIL

6. Indexare full text

I cazul abiectelor de tip text (cuprins, text integral), in format word, pdf (0CR-izat), se pot crea indexuri de cuvinte
din tot textul pentru regdsirea acestor cuvinte :
p.  Maiintai acel obiect text trebuie sd existe ca tip View;
q. Selectdm obiectul si facem dic pe butonul Indexare;

T S G 4 _nrmm"
1 9

Praf Ceperta 600 WIEW
129113

Iexismwale;mjuzo 1neSllobje Pred Copena 909 HDEX G KB

Sistemul va crea indexul de cuvinte din textul respectiv.
r.  Severificain tab-ul 6. Browse, cum arata indexul:
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«ind. obiect | z.tndus|10u.wm'a] ‘\W] S Orephuideacrss 6. Gromsr

<?>xml version="1.0" encoding="UTF-8° 7>
- <INDEX>

<ixt>image 1 </bxt>

<xt>image 2</txt>

<txt>prefa FE/txt>

<txt>teona easa ¥ iitor diferen * jale reprezint* un domeniuv
fundamentsa) al </txt>

<txt>matesnaticii, </tct>

<txt>awand numeroase aplica ¥ ii in diferite domentii afe * tiin *
ei ¥ i</txt>

<txt>tehnick. </txt>

<txt>pormind de la obsesva * ia ¢ # nunervase fenomene din
natur * ar putea </txt>

<txt>fi modetate</txt>

<txt>matematic cu ajutorul ecua * filor diferen * iale sau pvin
ecua * i cu</txt>

Dupa aceste cuvinte indexate din text se va putea cauta in web OPACprin optiunea Text integral.
(7. Date tehnice
5. Pentru obiectele create se pot completa o serie de date tehnice (dacd se cunosc) precum: set de
caractere, procent de compresie, data credrii, software-ul cu care s-a creat etc.
De exemplu, pentru fisierele text sau cele pdf cu text regasibil se poate crea index de cuvinte full text. Tn
acest caz este indicat sa se specifice setul UTF-8.

radibraiaierhiud) 1MumSlictee. Pid Coperta B30 INCEX
ctsfindex/1/Pref_Copeita_0007 129113
29113_000038153_ind_000038

154 xml x

s.w.nmj 2 Locdizre 3.0.»%[4.%] 5.wd=m}s.m|

Sot carachn (RN~ ] i | =] [ Actusrzre
PCE I ——— R WCTA e
Dot creded Toooaios 8] sobvawouan I

Notd 1 — - = ————

Moti 2 |

Neti 3 [ ]

(8. Copyright
In panoul 4. Copyright se pot introduce informatii privind Copyright —ul.

L Inf. ohicet | 2. Locrare | 3 Dulntdvicn & Crpnyiutt | 5 Oveptu de acces | 6 Browser |
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Este indicat sa fie cel putin bifatd Notitd Copyright pentru a se afisa in webOPAC informatia:

e e e L e e
@ alephlibrary.upt.ro/F/KVQ4UJ2THGIEHSQHCCCYEMRYB1TPEYIDQSYAL Q

| Copyrigfits svarmatiny

B Noti: Restricts smonese de legea dreptisibor de austur {Copyright)

{Citili Tnainte da vizualizarea recFsaior exteme)

Legea deptihs de autor - DT 207 privind dreptul de autor si drephurie conexe

stipuleaza conditide de folncopiere sau reproducere a materialuiul protelat prin drepsi de

autor. in anumite cond i, specia® de lege, biblictecile si arhivete sunt adorale s3

Tumizeze fotocopil Sau reprodiicer 0o doaumeme. Aceste condtii se referd ka depld da
tizare a fosocopilior st reprocuceniar in urmatearele SCOpUN; studiu, GIPIGMS Si cercetye.

Institutia isi rezesvd dreptd 53 refuze orice cerere care ar pulea incaice prevedurde leg

dreptului de autor.

Am ditit atertionare de mai sus §i sunt de acord s3 ma confonmez concitidor.

Vizuahizarea resursei de infarmare:

Faceti cic aick EPref Copera £90129113

care va atentiona utilizatorul privind prevederile legale impuse.
(9. Drepturi de acces
in tab-ul 5.Drepturi de acces se pot defini diversele conditii sau drepturi de acces:

1.nf. obiect | 2. Locakaare | 1. Date tetvice | 4, Copyright 5, Dreharic acres | 6 8w |

Data expirars rww{mlﬂo IE Sttt clior I [ Actudiizave I
Cuwsuri I E Numir de copa C e |
IV Vaslzare n OPAC Dugats mprumt B

¥ Pesmis wtiizatorior vidatoi(Goest)

Se pot da drepturi de acces doar pe anumite IP-uri, pe o perioadd de timp, daca utilizatorii sunt inscrisila un
anumit curs, pe statut de utilizator, doar utilizatorilor care se identifica, sau tuturor,
De exemplu se bifeaza:
o Vizualizarein OPAC
e Permis utilizatorilor vizitator (Guest)
La final se da actualizare,
(10. Salvari valori implicite — Salv-

In panourile 2-5 din partea de jos a ecranului, unele informatii, optiuni/date pot fi salvate ca implicite, astfel c3, la
adaugarea unui nou obiect digital sistemul sd aducd automat panoul cu datele prestabilite gata completate.

Odata stabilite, nu se modificd decat dacd este necesar.

Este de preferat sa se lucreze cu asemenea date salvate ca implicite, pentru rapiditate si uniformitate, (a de exemply,
drepturile de acces, dacd nu este necesar sd se interzicd accesul pentru un anumit document, cele 2 cdsute ramén bifate:
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1. Inf, obiect | 2. Localzare | 3. Date tehnics | 4. Copyright 5. Drents !ﬂéfanca_.ilﬁuﬂ

[

Data expirivs [ c000700/00 ¥] sttt cor l
Adresi 1P | Bib. fEall 1
Cursurs | Numsr de copi |

Veuakzare in OPAC Durats mprumut ﬂ

lvmmmm )

Astfel cd, atunci cand se adaugd un nou obiect sau se creeaza thumbnail sau index full text, s fie permis automat
accesul la acestea din webOPAC tuturor utilizatorilor. La salvare nu e nevoie sé fie verificat i ecranul 5. Drepturi de acces
pentru ¢ vor fi implicit bifate.

Daca este nevoie, se pot modifica valorile implicite pe care sistemul le aduce, in diferitele ecrane.

(11. Verificarea in webOPAC
Se verificd in Web OPAC corectitudinea operatiifor efectuate, daca abiectele de la nr. de sistem respectiv sunt
accesibile.
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D. Corectarea globala a datelor bibliografice
Corectarea globald a datelor bibliografice in vederea respectdrii regulilor §i a nermelor de lucru in catalogarea

monografiilor, a resurselor in continuare, a articolelor, standardeler, resurseler electronice ete. conform standardelor
in vigoare. Modificdrile apdrute in standardele bibliografice internationale impun necesitatea corectdrii $i actualizarii

datelor existente in baza de date bibliegrafica.
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* Analiza calitdtii datelor descriptive se face prin cdutarea pe diferite criterii a informatiilor si prin verificarea

informatiilor bibliografice existente la un moment dat in baza de date:

*  Modificérile apdrute in standardele bibliografice internationale impun necesitatea corectdrii globale a informatiilor
bibliografice pentru a fi respectate noile reguli $i norme de lucru. Se face regasirea bibliografica a datelor care necesitd

corectii. Se saiveaza intr-un set inregistrarile bibliografice continand criteriile dorite pentru pretucrari ulterioare:

i e e T e s {T
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*  Seface regdsirea bibliograficd a setului de inregistrari:
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Se apeleaza serviciul de Corectii Globale din modului de Catalogare, denumit Modificari globale {manage-21)
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*  incadrul serviciului de Modificari globale {manage-21) se completeaza datele necesare pentru a se opera schimbarile

dorite (exemplu de mai jos contine transpunerea datelor de pe un cmp bibliografic pe altul). Anterior modificarilor

programate se verificd corectitudinea datelor implicate in modificare:
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10. RESPONSABILITAT]

» Bibliatecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale..
Seful Serviciului Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor verificd implementarea acestei proceduri operationale.
o Directorul Bibliotecii UPT verifica prezenta procedurd operationald si dispune actualizarea acesteia ori de
cdte ori este nevoie.
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11. INREGISTRARI

a. Inregistrari asociate in mod direct procedurii
1. Lista de difuzarea procedurii — ¢f. Cap. 3 din aceastd procedurd;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceasta procedura.
b. Tnregistrari generate prin aplicarea procedurii;
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT — Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1

Diagrama de proces:

[ntreducerea (itiulul in Baza de date

|

Efectuarea/importul desaierii bibliografice
Verificarea datelor introduse i Baza de date
Validarea datelor din descrierea bibliografica

Salvarea desaierii thbliografice pe Serves

Afisarea titlufui in Lista de autoritate

Yerificarea fistei de autoritate

{orectarea alobali a desaiedlor bibliografice din
Lista de autoritate

Regasirea titlului in Baza de date
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Anexa 12.2

Macheta — Monografii Carte

DB LTUTO1

SYSIDL

FMT LBK

DR LAAAAARIMAQRANANNTIAL500
008 LAAAAAASQISAAAAIMAAAAAAIA AAANDIOAGA TUMAG
020 LSSassqssz

040 LS%atuT

0410 L %% $5b 99f

044 L%

080 L 9%a$%x $%x

090 LSSH

1001 LS$Sa b $5c95d

1102 L 582 $Sb$S¢$Sq

1112 L$%a$%n $9d $5¢

2401 LS%a

2451 L$5a$Sh $5¢

250 L$Sadsh

260 L 9%a 9%b $9¢5Se §8f

300 LSSasshsscsse

4901 19%a9%x $Sv

500 L%%a

502 L%%a

504 LSSa

50500 L 55t $5r $%g

590 L$Sa

60014 L 55 $5d $9x 99y $$z2 9%v
61024 L $5a 59b 55 $9x 9y $9z$%v
61124 L 552 59n $9d $9¢ $5x $9y 992 9Sv
6504 L$%a55x $%y $9z 9%v

6514 L$%a55x 9%y 99z 9%v

7001 L 5%a 99b $S¢$5d 994

7102 L9%a55b 95¢$%g

7112 159 $9n $9d $5¢

7400 LS%a

8300 L$%as%xS%v

8564 LSSudSz

BAS L $SaBUT

BAS 19%a

TYP  LSSaCarte
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Anexa 123

Macheta — Monografii Carte volum cuvolum
DB LTUTOY
SYSID L
FMT LBK
LOR LAAAAAREMAZRAAAAATIALS00
008 L AAAAAAQDISAAAAIMAAAAAAIAAAANGOOAQAUMAD
020 L$%a$5q 9%z
040 L SSaTuT
0410 L$%a $5b $Sf
044 L %%
080 L $%a$sx 99x
090 LSSh
1001 L$%a $5b 95c9sd
1102 L 9%a $9b 98¢ $%g
1112 L9%a $%n 95d 8¢
2401 L$%a
2451 1 9%a$9b$%n $5p $S¢
250 L%%a%%h
260 L $5a $5b 9%c 9%e 95f
300 L$%as9b9scdde
4901 L $%a §Sx $%v
500 L%%
502 L%%
504 L$%%
50500 L 95t $$r 999
590 L%%a
60014 L 55 99d §9x §9y 952 $Sv
61024 L 9%a 55b $5¢ $9x §9y §92 $%v
611241 9%a 95 95 $5C99x $ 9y $92 $%v
6504 L $%a99x §%y §9z 5%v
6514 L 99a99x 9%y $5z29%v
7001 L$%a $$b $9¢ $3d 954
7102 L $%a 95b$Sc$%g
7112 L 5% $%n $5d $4¢
7400 L %%
8300 L $%a 99x Sy
8564 LSSussz
LKR L $%aPAR $SITUTO1 $Sb Nr. sis. Vol.n $$n Vol.n $$m Vol. (n+1)
BAS L$%aBUT
BAS L%%a
TYP L SSaCarte
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Anexa 12.4

Macheta — Monografii Carte global (inclusiv volume)

DB LTUTO1
SYSIDL
FMT LBK

LOR  LAAAAADNamAaR2NAAAAATIAGS00
008 L AAAAAASISAAAAMAAAAAAAAAAADIOAOAUMA

020 L$Sas9q 9%z

040 LS%aTuT

0410 L$Sa $b 9sf

044 L%

080 L $Sa 9%x95x

090 LSSh

1001 L $%a $$b $5c $4d

1102 L %%a $%b $5¢ $8g

1112 L1992 99n $8d 9S¢

2401 L$%a

2451 L 9% 99b3$S¢

250 L %% $Sh

260 £95a3%h95¢ $%e §%f

300 L9%a35b$Scsse

4901 L$%a95x S%v

500 LS%a

502 L$%%a

504 L$%

50500 L 95t $9r $%g

590 L$Sa

60014 L $%a $5d $$x935y $5z $8v
61024 L $9a $9b $5¢ $9x 5y §%2 $%v
61124 L 59a 55 55d $5¢ $9x §%y 95z $%v
650 4 L 9% 9% 99y 99z $%v

6514 L $%a 9%x $%y 95z $$v

7001 L %Sa 98b 95c$8d 994

7102 L %%a $9b $5¢ 959

7112 L$Sa$$n $8d $5¢

7400 L S%a

7870 L$%a Vol. 155b$$d $$h$Sn
7870 L$SaVol. n $$b $5d $Sh $$n
8300 L$%a $9x $%v

8564 LSSussz

BAS L$SaBUT

BAS L $%a

TYP L SSaCarte
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DB
SYSID
MT
LDR
008
020
040
0410
044
080
090
1001

Macheta - Teza de doctorat (24 cm)
LTUTO1
L

LBK
LAAAAARIMAIRAANANTIAES00

LAAAAAASOISAAAATMAAAAAATAAAAAGYOADA rumAd

L$%259q9%%z
LS%atuT

L $%a 9%b $5f

L $%a

L $%a 99x $9x
L$Sb
L$%a 9%h $5c $5d

24510 L $9a95b $5¢

260
300
4901
500
502
504
650 4
6514
7001

L$%a $%b 98¢
L$%a95b%Scsse
L95ad9x$Sv

L%%a

L $%aTeza de doctorat. Cond. st.
L$%a

L 952 99x $Sy $9z $%v

L 9%a 55x 9%y 99z §%v

L $%a $5b $9¢ $5d $%4

74000 L$%a

BAS
BAS
BAS
TYp
8300
8564

L$%a

L9513

L $SaBUT

L $9aTeza_doctorat
L $%a $9x $$v

L$Su 89z

Editia | Revizia
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DB

SYsI
FMT
LDR
007
007
008
040

Macheta — Teza de doctorat (30 cm + (D)
L TUTO1
DL
L BK
L AAAAARPMAZ2AANANTIAL500
[(0/\/\9/\/\/\/\/\/\/\/\/\
LIANAAAAAAAAAA
L AAAAANASIQISAANAMAAAAAAANAANQQOANOATUMA

L $Satut

0410 L$5a$5b $sf

044
080
090

L$%a
L$%a 99x $8x
L$Sb

1001 L$%a$9b$5¢s55d
24510 L $5a $Sb $5c

260
300
500
502
504

L $9a55b $5¢

L$9a$Sb 95c$%e

L $%a

L $9aTezd de doctorat. Cond. st.
L9%a

650_4 L $5a $9x $%y §5z v
651_4L 552 95x 99y $5z $Sv
7007 L $%a $5b $5¢ 95d 954
7400 LSSa

8564 LSSusse

BAS
BAS
BAS
BAS
BAS
TYP
998

L9%

L$%a13

L9%al4

L $%a32

L 9$aBUT

L $%aleza_doctorat_e
L $Saleza P&CD
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Macheta — Seriale
DB LTUTO1
SYSIDL
FMT LSE
LDR L AAAAARasA@RANAAATIAL500
008 |_/\/\/\/\A/\(99999999m/\/\r/\p/\b/\/\/\/\/\O/\/\/\/\Deng./\d
022 £ 5%a 999 851 9%y 952
040 L$%aTur
0410 £ $%a 99b $5F$Sh
044 LS%a
080 LSS $%x 9%
090 LS$Sh
2100 L$%as$sh ()
222 L%%a$h ()
2450 L $%9a $5n $9p $sh [serial] $3b $%¢
246 L 5% 9%n $Sp $Sh [serial]
260 L 5% $%b $5¢ $e 95f
300 L $%asshdScsse
310 L%%a, $Sb
321 L$Sa, $Sb
362 L$Sa
500 L S$%aDescriere bazata pe:
5100 L $%a
515 L$%a
525 LS%a
546 L%%a
590 LS%a
6504 L$5a$5x $SvPeriodic
6514 L 99a $%x $9z $$vPeriodic
7001 L$5a $5b $%c95d $54
7102 L $9a $b $%¢ $5¢
7400 L %% $%n $SpSShiserial]
7700 L5t $Sh(serial]
7720 L $5t $Sh[serial] $SW
7800 LSSt $Shiserial]
785 L 95t SSh[serial]SSw
8564 L 9Su 9%z
BAS L$%a12
BAS L$%aBUT
TYP L SSaRevista
998 L $$aPeriodic
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Macheta — Standarde
DB LTUTO®
SYSID L
FMT LBK
DR LAAAAARIMAQ22AAAAATIAG500
008 LAAAAAASIQISAAAAIMAAAAAAAAAAADIOAOA TUmMAd
040 L%%aTUT
0410 L $%a
044 LSSarm
080 L 9% $9x9%x
084 L$%a
084 L$%a
090 L9Sh
1102 L $%a $h 93¢ $8g
2451 L $$a $$h [standard] $$b $$n $$p $5¢
260 L 9%a 9%b $8c$%e 9%F
300 L $%a 98b 9¢ 9%
500 L 9$aindicativ standard:
520 L$Sa
650 41 $9a9$x 9Sv Standard
7007 L 9% $Sb $5¢ $9d $%4
7102 L $9aASRO $$b $9¢ 359
7400 L $%a $%h [standard]
8564 L9Su$dz
998 L $Sa STAS
BAS LS%BUT
BAS L$%am
TYP L $%aStandard
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Macheta — Resurse electronice
DB LTUTOT
SYSIDL
FMT LCF
DR LAAAAANMMAQRAANNNTIAL500
008 L AAAAAAQOISAAANMAAAANAIAANAAYOOADATUMA
020 L%%a%9q3%z
022 LS%a
040 LS$SafuUT
0410 L 992 95b 95f
044 L9%%a
080 L 9%a $Sx $8x
090 LSSh
1007 L $5a $$b 99c $5d
1102 L$%a $3b $5¢ 99g
1112 L $%a $%n $5d $5¢
2401 L $9a $Sh [resursa electronicd]
2451 L $$a $Sh [resursa electronica) $5b $5¢
250 LS%assh
260 L 9%a 99h $5c $%e 95f
300 L 9%a CD-ROM $5c4 34inch
4901 L 9% 9%x §%v
500 L $Sa Cerintele sistemului: Sistem de operare Windows; unitate (D
504 L$sa
590 L$%a
60014 L $Sa $5d $9x 93y $52 8Sv
61024 L $Sa $5b $5¢ $9x $9y $52 v
61124 L 9%a 99 95d §9¢ 35x $9y 952 $%v
6504 L 95 $9x 9y 99z $%v
6514 L $%a $%x $%y 9%z $%v
7001 L 9%a $Sb $$c$8d 994
7102 L $5a $3b $5c 999
7112 L %% 95n $5d $5c¢
7400 L $%a $Sh [resursa electronicl
8300 L$%a S9x S%v
8564 L 95u%9z
BAS L$%a14
BAS L 9%a32
BAS LS$$aBUT
TYP LSSa
998 L9%a
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Zonele descrierii bibliografice
Zona1.-Zona 2.—Zona3.—Zona4.—Zona 5. —Zona 6.— Zona 7. —Zona 8.

Zona 1— zona titlului si a mentiunii de responsabilitate;
Zona 2 — zona editiei;

Zona 3 —zona numerotdrii 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 si pret.
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5. scop

Atribuirea termenilor de indexare precum i a cotei pentru iecrui document in parte, in vederea regdsirii acestuia in
catalogu! online al hibliotecii si atribuirea cotei, in urma indexarii, de citre indexator.

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

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

*  Tezaure;

¢ Vocabulare controlate;

* STAS8301-81;

o STAS12598-87;

*  STAS10711-89;

* SRIS0 13420:2000;

*  (lasificarea Zecimald Universald: editie medie internationald in limba romana;
*  [SBD cansolidat {2010).

Legislatie:
o Legea Bibliotecilor nr. 334/2002 republicatd, cu modificarile 5 completdrile ulterioare;
o Llegeanr. 199/2023 a invatdmantului superior, cu modificdrile 5i completarile ulterioare.

Reglementari internationale:

o MARC21 Bibliographic Data;

o Universal Decimal Classification;;

«  Extensions and corrections, ISSN 0014-5424, 2009.

8. DEFINITII S| ABREVIERI

8.1. Definitii

INDEXAREA ESTE procesul de atribuirea termenilor de indexare, aferenti continutului unui document, care permite
utilizatorului accesul Ia document.

TEZAURUL DE TERMENI - se defineste ca o lista normalizatd de descriptori (cuvinte cheie selectate prin eliminarea
sinonimiei, polisemiei, omonimiei) si simboluri ordonate alfabetic, indicdnd relatiile generice, logice si semantice ale
acestora.

VOCABULARUL CONTROLAT - este un limbaj normativ de tip special, olista nermalizaté de termeni si simboluri,
erdenatd alfabetic, indicand si relatiile semantice ale acestora, pentru e disciplina sau un grup de discipline.
CLASIFICAREA ZECIMALA UNIVERSALA - numita si schemd multilingva fatetata de clasificare a documentelor in
functie de subiectele pe care le trateazd, este un sistem de codificare numericd a oricarei informatii, intrebuintat in
biblioteci, pentru clasificarea documentelor in functie de subiectele pe care le trateaza. Acest sistem imparte
totalitateacunostintefor umane in 10 clase, care se subimpart [a randul [or in alte 10 subdiviziuni.
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CATALOG ~ set organizat de descrieri sau inregistrari bibliografice ale documentelor/resurselor existente intr-una sau
mai multe colectii/biblioteci.
CAMP — sectiune intr-0 Tnregistrare formata din grupuri de unul sau mai multe elemente de date definite si utilizate
<a o unitate din punct de vedere bibliografic; se identifica printr-o etichetd (numericd) i contine unul sau mai multe
subcampuri.
SUBCAMP — sectiune in cadrul campului inregistrarii; element bibliografic desemnat separat in cadrul unui cmp si
introdus printr-un identificator (in general olliterd).
Clasificarea Zecimala Universala este un sistem de dasificare alfanumeric folosit in bibliotecile din Romania in
vederea  regasirii documentelor in cataloagele unei biblioteci (atat in cataloagele traditionale cat si in catalogul
online).

8.2. Abrevieri

*  ALEPH — Automated Library Expandable Program = Program integrat de bibliotecd;
*  SPPC- Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiitor;

*  MARC21 —Machine Readable Cataloging = Catalogare Citibila de cdtre 0 Masind (standard};
e (ZU - Casificarea Zecimala Universala;

e U.B. - Unitdti bibliografice;

e DAC- Directia de Asigurare a Calitdtii din UPT;

¢ (EAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;

e SJC-Serviciul Juridic si Contencios;

*  UPT- Universitatea Politehnica Timisoara;

*  BUPT/BIB - Biblioteca Universitatii Politehnica Timisoara;

* PO - Procedurd operationald.

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

A. INDEXAREA DOCUMENTELOR

Indexarea documentelor presupune;

*  (onsultarea cataloagelor i a bazelor de date online a altor biblioteci din tara si straindtate, in vederea stabilirii
subiectelor;

* Analiza continutului documentelor in vederea integrdrii acestora intr-un anumit domeniu/subdomeniu al
cunoagterii;

*  Folosirea instrumentelor de lucru Tn vederea atribuirii subiectelor, in urma analizei continutului documentelor;

*  Atribuirea subiectelor principale si secundare fiecdrui document, in parte in functie de coninutul acestuia;

*  Transpunerea subiectelor principale si secundare in cémpurile specifice blocului 6XX de subiecte (600, 610, 611,
650 5i 651) conform formatului MARC21 in programul integrat de bibliotecd Aleph 522;

*  Validarea subiectelor noi introduse;

*  Verificarea corectitudinii subiectelor introduse in baza de date online a bibligtecii.

B. (COTAREA DOCUMENTELOR

€otarea decumentelor presupune:

I. Stabilirea locatiei:

o Selectia cartilor n vederea stabilirii locatiei conform {anexei 11.8);
o Stabilirea depozitului si a locului ocupat pe raft, in ordinea crescitoare a numereleor de inventar.
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iL. Stabilirea cotei:

C

1. Definirea cotei pentru Depozitul central:
{ota pentru depozitul central este o sintagma numerica (numdrul de inventar);
Scrierea cotei pentru fiecare carte in parte, pe pagina de titlu, pe pagina de control si eticheta de pe copertd;
Scrierea cotei in evidentele traditionale si automatizate ale bibliotecii in registrul inventar siin cdmpul 090 |b.
2. Cota pentru acces liber la raft:
2.1. Examinarea confinutului cartii:
Studierea continutului cartii de cdtre indexator;
Acordarea atentiei deosebite urmdtoarelor elemente: titlu, cuprins, rezumat, bibliografie si prefatd.
2.2. Stabilirea domeniului:
incadrarea cdrtii in unul din domeniile si subdomeniile stabilite de comun acord cu cadrele didactice (anexa
11.7);
Stabilirea corectd a domeniului fiecarei carti in parte se realizeaza de cdtre indexator in colaborare v cadrele
didactice de specialitate.
2.3 Stabilirea cotei:
Stabilirea cotei de catre indexator conform (anexei 11.7),
Exprimarea cotei sub formd de fractie in functie de continutul U.B.;
Reprezentarea numdratorului fractiei prin domeniul sau subdomeniul n care se incadreazd U B.;
Reprezentarea numitorului fractiei prin primele treilitere din vedeta U.B.;
Scrierea cotei pe coperta nr. 2, in partea stangd jos a U.B.;
Completarea cotei in cdmpul 090 |b din modulul de catalogare a programului integrat de bibliotecd Aleph 522.

CLASIFICAREA DOCUMENTELOR

*  Analiza continutului documentelor in vederea integrarii acestora intr-un anumit domeniu/subdomeniu al cunoasterii;

*  Folosirea Clasificatoarelor in vederea atribuirii indicilor CZU in urma analizei continutului documentelor;

*  Atribuirea indicilor CZU principali si secundari fiecdrui document in parte in functie de continutul acestuia conform
anexei;

Scriereaindicilor CZU pe coperta 2 a U.B.in partea stanga sus;

* Transpunerea indiclor CZU principali si secundari in cdmpul specific 080 [a, conform formatului MARC21, in
programul integrat de bibliotecd Aleph 522, conform ecranului de mai jos;
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Indici (ZU

*  Verificarea corectitudinii indicilor CZU introdusi in baza de date.

10. RESPONSABILITATI
»  Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale..

ARG T 4 g& =
ARG -

o Seful Serviciului Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor verifica implementarea acestei proceduri operationale.
o Directorul Bibliotecii UPT verificd prezenta procedurd operationald si dispune actualizarea acesteia ori de

cdte ori este nevoie.

11. INREGISTRARI
a. Inregistrari asociate In mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 3 din aceastd procedurd;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. indicatorul de stareal procedurii f. Cap. 2 din aceasta procedura.
b. Inregistrari generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartindnd SMC din UPT - Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces:

Atribuirea termenilor de indexare si
a cotey ithylui in Baza de date

Completarea campurilor aferente termenilor de
indexare § a cotei

Verificarea datelor introduse in Baza de date

Validarea datelor in Baza de date

Salvarea datefor in Baza de date

!

Verificarea listei de aurtoritate pentru termeni de
indexare si cote

Regasirea termenilor de indexare si
a ooted titlului in Baza de date

(B (Cer) +|
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Anexa 12.2
Subiect nume de persoana
600 {R) [a (NR} Nume, prenume
|d (NR) Anul nasterii-anul decesului
[x {R)  Subiect tematic secundar
ly {R)  Subiect cronologic secundar
|z (R)  Subiect geografic secundar
|v (R)  Subiect secundar ~ forma materialului
Anexa 12.3
Subiect nume colectiv
610(NR) |a (NR) Nume institutie
(b(R)  Unitate subordonatd
[c(NR) Localitate
|x(R)  Subiect tematic secundar
|y {R)  Subiect cronologic secundar
|z (R} Subiect geografic secundar
[v (R)  Subiect secundar — forma materialului
Anexa 12.4
Subiect tip conferintd
611(R) [a{NR) Numele conferintei
[n{R}  Numérul conferintei
|d(NR) Data la care are loc conferinta
|c (NR)  Localitatea unde are loc conferinta
[x (R)  Subiect tematic secundar
ly (R)  Subiect cronologic secundar
|z (R} Subiect geografic secundar
[v (R)  Subiect secundar — forma materialului
Anexa 12.5
Subiect tematic
650 (R) |a (NR) Subiect tematic principal
[x (R} Subiect tematic secundar
ly (R)  Subiect cronologic secundar
|z (R}  Subiectgeografic secundar
[v (R}  Subiect secundar — forma materialului
Anexa 12.6
Subiect geografic
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Lista domenii

|y (R} Subiect cronclogic secundar
|z (R)  Subiect geografic secundar

[v (R)  Subiect secundar - forma materialului

LISTA DOMENH ACCES LIBER LA RAFT

AGRONOMIE

ARHITECTURA

ARMATA. ARTA MILITARA

ARTA

ASTRONOMIE. ASTROFIZICA. GEODEZIE
AUTOMATICA I INFORMATICA INDUSTRIALA
BIBLIOLOGIE. BIBLOTECONOMIE. BIBLIOTECI
BIOINGINERIE

BIOLOGIE

CHIMIE

CIVILIZATIE. CULTURA

CONSTRUCTII

DESEN

DOMENIU ENCICLOPEDIC

ECOLOGIE

ECONOMIE

EDUCATIE FIZICA §I PORT

EDUCATIE. INVATAMANT

ELECTR ONICA

ELECTROTEHNICA

ENERGETICA

FILOSOFIE

FIZICA

GEOGRAFIE

INGINERIA MEDIULUI

INDUSTRII POLIGRAFICE. EDITURI. LIBRARII
INGINERIE ELECTRICA

ISTORIE

LIMBI CLASICE §I MODERNE
LINGVISTICA

LITERATURA

MANAGEMENT

MARKETING

MASURARI

MATEMATICA

MECANICA

MEDICINA. STIINTE MEDICALE

indexarea si cotarea documentelor
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MINE. MINERIT
PSIHOLOGIE

SOCIOLOGIE

STATISTICA

STIINTA CALCULATOARELOR
STIINTA MATERIALELOR
STHNTA §1 TEHNICA

STIINTE BIOGRAFICE
STIINTE JURIDICE §I DREPT
STIINTE POLITICE
TEOLOGIE. RELIGIE
TELECOMUNICATII
TRANSPORTURI

Lista Colectii - Locatii

Indexarea si cotarea documentelor

cod: PO-BIB-040 I

Colectia format tipdrit | Locatie
. y AST —Et. lIB
Arta. Stiinta. Tehni o
4. Stiintd. Tehnica DEPC-Subsol |
TD—Et. A |
Teze de doctorat  DEPC - Subsol i
T e ey LLL - Et. 1liB
ll_mba. Literatura. Pngvnstlca DEPC - Subsol
r Standarde (S—-Et. NIA
. REF — Et.lIA
Referinte ' DEPC - Subsel
REV —et.IIB
| Reviste DEPR - Parter
- . B-et.IA
Bibliografii DEPB - Subsol
Carte veche CV - Subsol
Carte rard CR - Subsol
Colectia Cadre Didactice UPT (1920-1955) CUPT- Subsol
_ Colectia format electronic (CD, DVD..... Locatie
| Art. Stiinta, Tehnica AT ]
Teze de doctorat 1D _
Standarde G
| Referinte REF
 Reviste - REV
| Bibliografii B

Editia Revizia
4 _ 0
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responsabili cu formarea TEZAURULUI DE SUBIECTE si stabilirea

BURSASIU S.

BUTE.

DUNDUCV.

GLIGA C.

GRESCENKO L.

HALBACA.

ICLOZANL.

[0ANA G.

LOVASZ A.

LUNGU H.

MIHAILA M.

DOMENIILOR (Sala cu acces liber Ja raft)

Biblisteconomie
Limbi clasice si moderne
Management

Arhitectura
Arta
Constructii

Domeniul enciclopedic
Geografie

Bioinginerie %2
Biologie

Chimie

Masurdri {chimie)
Ecologie

Automatica
Stiinta calculatoarelor

Economie
Istorie
Marketing
Stiinte politice

Industrii poligrafice

Literatura romana
Literatura straind

Inginerie mecanica

Masurari (Inginerie mecanica)
Bioinginerie %2

Mine. Minerit

Statistica

Stiinta gi tehnica

Matematica

Educatie. Invatamant

Revizia
0
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MOCANU A.

MOSOARCAE.
NEGREA M.

OROS G.

PETRUSE A.

POP D.

POPESCU M.

SALASAN C.

STOICA A.

TODOR A.

Indexarea si cotarea documentelor

Armata. Arta militara
Teologie

Ingineria mediului
Inginerie chimica

Electrotehnica
Energetica

Inginerie electrica
Electronica

Masurari (electronica)
Telecomunicatii

Civilizatie i cultura
Filosofie
Psihologie

Desen
Stiinta materialelor

Lingvistica

Agronomie
Sociologie

Stiinte biografice
Educatie-fizica si sport
Medicind

Stiinte juridice si drept

Astronomie. Astrofizica. Geodezie
Fizicd
Transporturi
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Indicii de forma cei mai utilizati

| Indici de forma B
' Lucrari de laborator (076.5) ,
 indrumator de proiect (076.5) I
Culegere de probleme (076.3)
Curs (075.8)
Ghid (036)
' Dictionar (038)
Manual (035)
Gty e
Anuar | (058)
Conferinga | (063)
Enciclopedie ' (038) ]
' Tabele (083.5)
Metodicd | (072)

Teze de doctorat | (043)
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5. S(op

o Realizarea evidentei primare si secundare a documentelor precum si tipdrirea etichetelor de cote.

6. DOMENIU DE APLICARE

o  Procedura este folosita de cdtre bibliotecaruf de la evidenta documentelor in vederea inregistrari lor in

evidentele bibliotecii.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legislatie

Legea nr. 199/2023 ainvatamantului superior, cu modificarile 5i completarile ulterioare;
Ordinul nr. 2.249 din 9 iunie 2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de biblioteca;

Legea Bibliotecilor nr. 334/2002 republicata, cu modificarile i completarile ulterioare;

Documente interne

Registrul de miscare a fondurilor;
Registrul inventar;

Modulul ALEPH Achizitii/Seriale

Modulul ALEPH Catalogare

8. DEFINITII $I ABREVIERI

8.1. Definitii

o  Fvidenta = reprezinta procesul de inregistrare a documentelor pe unitate fizicd;

o Document de bibliotecd = reprezinta orice suport de informatie (tipdrit, grafic, audiovizual sau digital} organizat,
prelucrat si pus in circulatie de o bibliotecd.

o |tem = reprezintd descrierea de exemplar in baza de date Aleph 500.

o Registrul de miscare a fondurilor (RMF) = este documentul oficial de evidentd globald i statistica folosit in
biblioteci si arhive pentru a monitoriza dinamica colectiilor. Acesta inregistreazd centralizat toate intrarile si
iesirile de publicatii sau documente, oferind o imagine de ansamblu asupra stocului.

o Registrul inventar = este un document contabil obligatoriu in care se inscriu rezultatele inventarierii tuturor

elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, grupate n functie de natura lor. Registrul
Inventar reprezintd contabilizarea individuald a patrimoniului bibliotecii.

Facturd = este un document contabil si comercial oficial, emis de un furnizor citre un client, care atesta
tranzactia comerciald.
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Proces verhal = este un inscris oficial, redactat de o persoana autorizata sau de o parte interesatd, care constatasi
atesta fapte, acte juridice, dispozitii sau discutii,

Borderou = este o listd sau un document recapitulativ folosit pentru a centraliza, grupa si evidentia diverse
elemente, cum ar fi sume de bani, acte, marfuri sau materiale.

. Abrevieri

RMF — Registrul de miscare a fondurilor;
R I- Registrul inventar;

U.B. — Unitate bibliografica.

ACQ - Modulul ALEPH Achizitii/Seriale
(C- Modulul ALEPH Catalogare
BUPT/BIB — Biblioteca UPT;

SAGPC - Serviciul Achizitia, Gestionarea §i Promovarea Colectiilor;
SPPC—Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;
SRPCC — Serviciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Cotectiilor;

DAC - Directia de Asigurare a Calitdtii din UPT;

CEAC- Comisia pentru evaluarea i asigurarea calitétii din UPT;
SJC—Serviciuf Juridic si Contencios;

UPT - Universitatea Politehnica Timioara;

PO — Procedurd operationald;

PV- Proces verbal;

Nr.- Numar.

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

I. EVIDENTA PRIMARA

fiecare factura/PV se introduce ca linie noud in RMF, Partea | — Intrdri;

in RMF se noteazd data intrdrii, numdrul facturii sau al procesului-verbal, provenienta (sursa), numdiul de
inventar (atribuit in cadrul evidentei individuale) si valoarea financiard a documentelor;

se pune stampila cu RMF-ul pe fiecare facturd/PV;

RMF-ul intra in atributiile bibliotecrului respensabil cu achizitia.

II. EVIDENTA SECUNDARA

A.
a)

Activitati preliminare evidentei:
preluarea cartilor pe bazd de factura/P.V. (copie dupa eriginale) ce are stampila de RMF, primite de la Serviciul
Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor;
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b) verificareafacturiisau P.V. careinsoteste documentele, daca corespunde titlul sau autorul, precum si valoarea
fiecarei poxzitii si numdrul de volume din fiecare titly;

0 verificarea starii documentelor primite, precum i a materialelor insotitoare si sesizarea eventualelor probleme
catrebibliotecarul responsabil cu achizitia;

d) Anuntarea sefului de serviciu pentru aiua masuri in cazul in careapar documente fard acte insotitoare;

e) Completarea fisierelor electronice de evidentd pe trimestre in Excel:

EVIDENTA CARTI/REVISTE/STANDARDE/D.E. TRIM | 2026

1 DA L8| i Blos | w (e KR amY | EnAl |

0 Y S Y I 7

3| mankl s 0 0 0 0 T 0 O 9|

i mm% 1 e el By s |

S 03

4 Uil - 500 [ S 5 T O O O s un

B4 S .7 1A /1 59 § S Y 7 I S [}
3 = | | [
i_i@/zi%l Pl el l s 5 1 e B i S S O

B. Evidenta secundara traditionala

a) prelucrarea fiecdrui exemplar:
o stampilarea paginii de titlu, a paginilor de control (17,117, 217...} precum si a ultimei pagini;
o stampilarea eventualelor materiale insotitoare;
o trecerea numdrului de inventar (pagina de titlu, pagina de control (17) si ultima paging;
e trecerea numarului inventar pe eventualele materiale insotitoare;
e inscrierea nr. de pagini, figuri, tabele, grafice, material insotitor, etc. pe coperta 3;
® notarea pretului pe coperta 3;

[1I. EVIDENTA PROPIU-ZISA:
A. Evidenta primara individuala

a) completarea Registrului Inventar {vezi anexa 12.2):
o inregistrarea fiecarui exemplar fa un numar de inventar unic;
o completarea rubricilor cu datele bibliografice (autor, titlu, volum, editie, loc, editurd, an de aparitie,
pret, cota).
b) completarea borderoului de predare-primire a cartilor catre SPPC, in vederea cotdrii, conform PO-BIB-140;
¢} predarea cdrtilor pe baza borderoului catre SPPC, pentru cotare;
d) primirea cartilor cotate de la SPPC.
e) tiparirea etichetelor {de domeniu si de cotor) cu cotele specifice;
f) aplicarea etichetelor de domeniu si de cotor pe fiecare publicatie;
g) aplicarea etichetei cod de bare pe fiecare publicatie;
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B. Etichetarea documentelor

a)

k)

0

Primirea U.B. in vederea etichetarii

- verificarea si semnarea borderoului de predare-primire a cartilor de la SPPC;

Executarea machetelor pentru etichete in programul Optima Soft Pro:

- etichetd de domeniu ( 70 x 37 mm ), 24 buc / pag A4

- etichetd de cotor ( 48,5 % 16,9 mm ), 64 buc / pag A4

- completarea etichetelor

Tiparirea etichetelor:

- Sedeschide fisierul necesar de pe Y:\Ftichete barcod\CARLA Optima Soft Pro: etichete carti but.xis,
elichete reviste.xls, etichete cotor.xks...

- Secompleteazd coloana cu datele neastre. Ex.: pentru eticheta de domeniu la carti, in Sheet1 se
completeazd doar numarul de inventar, in coloana /nv

- Sesalveazd fisierul

- Sedeschide programul Optima Soft Pro
Din Open = se deschide macheta ETICHETE CARTI, ETICHETE COTOR, Etichete REVISTE...

[Dopen file ; E3

Lookin: | j CARLAOptima Soft Frc 5 < 0
0o tawe = |- ooemodfied || Type |
: § ,- - ki Etichete prize 10/16/2019 12:5... File folder
Recent Mlaces LY AL L] 9/23/2019 9:34PM  File folder
— i Program Optima 7f11/2019 12:39... File folder
l (] barcod exterry 9/30/2019 12:53... OPTIMASOFTP,,
Desktop (¥} barcod FIH 2/13/2019 3:27PM  OPTIMASOFT P..
%] barcod 5{5{2016 12:29PM OPTIMASOFTP..
E §/25/2020 11:11... OPTIMA SQFTF..
L {%| ETIGETE COTOR 6/29/2020 10:23... OPTIMASOFTP..
= %] ETICHETE DOMENIU FIH 9/27/20189:32 AM  OPTIMA SOFTP..
t’:] %} enaETe coMENU 9/27/2018 9:37 AM  OPTIMA SOFTP.._|
o [E] Etichete ibrarie 9/23/2019 11:58... OPTIMASOFTP.. -
- [®]etichete mese 24h 9/11/2019 1:39 PM

E f:ﬁﬁh‘chehe REVISTE 1/15/2020 1:43 PM
Mer.\";rk : “. e ———-= L3

Rie name: [ETICHETE CARTI | <E
Resciype:  [abile Clab) =

"> Open as read-only

- Seselecteaza din Database fisierul necesar
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[CDOPTIMA SOFT PRO -

[5] e

- Sealege pozitia 3, formatul Excel

- Seselecteaza fisierul etichete carti but.xls, etichete revistebut.xls, cote cotor.xls...
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Lookin: | J; CARLA Optima Soft Pro |0 % -G
Nowe |+] Oate modified | =] Type_ o |
} Etichete prize 10/16/2019 12:5.., Fde folder
j,. Librarie 9423/2019 9:34PM  File folder
p Program Optima 7112019 12:59... Fie folder
7I5/20191:08PM  Miqosoft Excel S... 85KB
6/25/2020 12:38... Microsoft Excel 9... 52KB
9/28/2016 12:22... Micosoft Excel 9... 2KB
6/29/20209:31 AM  Microsoft Excel ... 12kB
@m cartibut 6/29/20208:55AM MizosoftFxeed ... 52KB
Bietichete carti fih 3/6/2020 9:04 AM  Miqasoft Excel 9... 37KB
& etichete reviste but 5/28{2020 10:27... Miosoft Excel 9., 34KB
&ieg 102/2019 12:10... Microsoft Excel 9... 121KB
A3 librarie 9/23/2019 11:51... Miosoft Excel ... 8KB
Qmese 9/11/2019 1:33PM  Microsoft Excel ... 12KB
@ 5jnumere monitoare et_Iv 6/19/2019 11:25... Microsoft Excel ... 13¢8
Gizc 6/2/2020 1:10PM  Mirosoft Excel ...

- Rlerame: _leﬁc:hetecartibut E—

Resoftme: |Bxcel (s, "xisq)

- Sealege primul Sheet1$

-
| y. Invents 009.563
M\MVUIS[THIHIOTEAN WOIDDMH
‘WVEISIT HIBLIOTECA M. Invertty: 010,438
=

. INIVERSTTA QI (0T eCA N . Invent 010,947

| (NVBGTT A BBUOTICAN . Iventer 011478

| VST BIUIOTECA - ji

E NVORSITA IR IOTECA ¥ Inver 011569
TNIVERSIT# BB IGTECA Nr_Inventr 011607,

"" UNIVERGIT/ @R TOTECA A Inventr 010605 |

P EBUOTECA:N. Bventer 011,607

01
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ext element and the barcode elamant.

- Pentrucdrti, reviste... Print position ramane cu i se merge la pasul urmétor. Dar ATENTIE! pentru

etichetele de cotor se fac modificarile de mai jos, cu ajutorul butonului :
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{23 Print preview ==

« »w o+ QAMARE
UMW ERSITATEL POLITEHENA TIW §OA R UIHEIEIIMEAHJLI[EHI[HIIAFRM UNNERSTATE, POUTHINIGA TIMBO&RR UNK EFSITAT EA POLITEI HICA T BDARA
EBLDTEA CERTRAA BIELIOTECACENTRA IDTHACE BIBLDTECL CENTRA
wr. inveniar: D00 055 Nr.Imvemar. GO0 0359 ur. Imentar.000.060 Nrinventar:000.07 5
N ERSITATEA PDLITENHICA YIM B0 RA URKERSITAT EAPDLITEHK KA T H GOA R (N PAERSITAT & POUTEH NICA TIM BOARR N EFSITAT EA POLITBINICA T M EDARY
BEUDTEACE BIBLIOTRCACENTRALA BYELIOTHCACEM BIBLOTEA CENTRR
ur. menwr: 000,080 #ir.Imventar: 002.185 e imentar003.00 1 Nr.Imemar011,602
LRV ERSITATEA PDLITEH NICA THW HOA RA UNNERSITAT EAPDINEHNICAT MT0ARA UKIERTAT X FOLTBINICATIM GOARY U ¢ EFSITAT EA POLTTEH N KCA T M 0 AR
BELIOTHA CEN BIBLIOTECACEWTRAIA BELICTEACE BIBLDTECA CENTRAIA
ur. menor: 004 486 Nr.imentar 004.502 wr.Imentar:005.009 Nr.imentar008.513
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- Sedd Next sise verificd numdrul de pagini si numarul de copi pe care dorim 5a le
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'
- Sedd Next \&Jg se verificd pozitia etichetelor pe care dorim sd le tiparim
- Daca toate conditiile sunt indeplinite, se trimite fisierul la tipérire_"_J V-
d) Aplicarea etichetelor:

- eticheta de domeniu se aplica pe coperta 11in partea superioard din stanga documentului de biblioteca,

la distanta de 0,5 cm fatd de marginile copertii

- eticheta cu cota se aplicd doar pentru carti, pe cotorul e, [a T ¢m distantd de partea inferioard, apoi se
fipeste scotch pentru fixare.
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(. Completarea item-urilor
-0 parte a campurilor este completatd automat in momentul deschiderii comenzilor in cazul monografiilor si in

momentul deschiderii sablonuluiin cazuf publicatiilor seriale;
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- se completeaza fiecare item cu datele particulare ale fiecarui exemplar (vezi Instructiuni de completare a item-
urilor carte/reviste/standarde/D.F.)
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D. Predarea documentelor de bibliotecd la SRPCC

A. Llafinal documentele de bibliotecd se predau pe bazd de PV la SRPCC.

10. RESPONSABILITATI

s Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale.
o Seful Serviciului Achizitia, Gestionarea si Premovarea Colectiilor, verificd implementarea acestei proceduri

operationale.
= Directorul Bibliotecii verifica prezenta pracedura si dispune actualizarea acesteia ori de cate ori este nevaie.

11. INREGISTRARI
a. Inregistrari asociate in mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 3 din aceastd procedura;
2. Nivelu} de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceasta procedura.
b. Inregistrari generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartindnd SMC din UPT— Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces

Primirea documentefor de
hiblioteca

Introducerea actului insofitor in RME

Inregistrarea fiecirui exemplar in Ri traditional

Stampilarea fiecartd exemplar

Trimiterea primului exemplar din fiecare titla la

catalogat/indexat/cotat

Tiparirea si etichetarea exemplarelor

Completarea descrierii de exemplar

‘

Predarea exemplarelor Ia SRP(C
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Anexa 12.2

Registrulinventar traditional
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Anexa12.3
Registrul inventar electronic
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) . A ) . : |
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Proces verbal de predare — primire a cartilor la SRPCC - BUT

PROCESVEARAL NI, ..l ..
e prodam-primire a CARTIWOR e b SAGPC b SERCC

;:_ jjv Awtor ¥ Titlw -] 'jlv Pied | Cota ¥ |Collection

1

2

3
.

5
& I
= ‘
S |

v | |

0| |

Tatal ezemplare ... buc. in valaare de: 000! 1
I !

Preda Set serviciu SALHL: sel serviciu GHPLL: Hrimeste
SAGPC: Carla Suhaida Cedruza Salisan SRPCC:

Moice Neluta

Laura Maducioiu
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Anexa 12.5

Proces verbal de predare — primire a cartilor [a SRPCC - FIH

PROCESVERBAL Mr. ... dif .o
de predare-primire a CARTILOIR de la SAGPC |aBiblioteca filial din Hunedoara

Tv_J ..:'_v Astur v_ Titla LT] “".;__! Pl vl Case [z] O-I-I:.:v
| |

i)
2 | |
Total cremplare ...... buc. i valoare de: | 0.00]1ei |
Pred3 Sel seruiciu SAGPC: Sef serviciu SRPCC: Primeste
SAGPC: Carla Suhaida Codrua Szlszan Biblioteca Hunedoara:

Meize Nelga 1 Geergeta Anehei
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Anexa 12.6

Proces verbal de predare — primire a revistelor la SRPCC

PAOCES VERBALNr....dIf oo
o predira-primire s REVSTELGRde [ SA6 PC b SEPCC

Wit L ot Dourie RVEN | Fmt | Dawss
1
2
3
4
5
[}
7
8 I
9
ol _armphe kuiwede: 000 1]

Sef rervicly SAGRC: Saf vkl SRACC:

Carls Suhaich Codrute Sikign
Pr=ds imtocmit, Primeste
SAGPC: BiankaVela SRPCC:

Moise Neluta 1 Laura Raducieiu
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Anexa 12.7
Proces verbal de predare — primire a standardelor la SRPCC
PROCESYERBAL NI ..o D1 i
e prectara-priminea STANDARDELORde la SAG P b SARCC
—— : ; .
g: imq: Auloxﬂ Titlu i~ si':t';l:T Pr1_,' Cota| | Facturs
, .
K
s
L8
7
8
3 |
10 |
1|
2]
13
1+
15
16
I3
18 |
13 ] |
Towl exemglare: ...... buc., invaloare de: 0.00 | Le§ |
Sef BVEIUSRG FC: Set sentluSEPC{::
(arl Suke (adrutz St
Preda intocmit, Primeste
SaGPC: Mariana Jebelean SRPCC:

Moise Meluta 1 Laura Riducioiu
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5. scop

o Intretinerea fondului de publicatii din biblioteci prin eliminarea documentelor deteriorate fizic sau depasite
moral al cdror continut nu prezintd relevantd.

o  Eliminarea documentelor prin pierderea i platirea/inlocuirea lor (cu o editie mai nud} de catre utilizatori.

6. DOMENIU

o Procedura este folosita de ctre bibliotecarul responsabil cu deselectia documentelor si se adreseaza atdt
Serviciului Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor, cat si Serviciului Relatii cu Publicul si

Comunicarea Colectiilor, in vederea inregistrdrii lor in evidentele bibliotecii.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legislatie
o Legea nr. 199/2023 a invdtdmantului superior, cu modificdrile si completarile ulterioare
o Legea Bibliotecilor nr. 334/2002 republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

e Ordinul nr. 2.249 din 9 iunie 2009 pentru aprobarea formularelor tipizate generale de bibliotecd

Documente interne

Registrul inventar;

Registrul de miscare a fondului;

Registrul topografic;

Memoriul justificativ;

Procesele verbale.

8. DEFINITI SI ABREVIERI

8.1. Definitii

o Registrul inventor — Registrul Inventar reprezintd contabilizarea individuald a patrimoniului bibliotecii;
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o Registru de migcare a fondului — Registru de miscare a fondului este documentul care sintetizeaza toate intrdrile
siiesirile dintr-o biblioteca;

o Registru topografic — Registrul topografic este registrul care contine datele despre pozitionarea documentelor in
depozitele inchise si deschise ale bibliotecii;

o Proces verbal — Act oficial prin care se constatd un fapt, redarea i scris a discutiilor si a hotararilor dintr-o
sedintd;

o Ordin de casare este un document intern oficial emis de conducerea unei companii sau institutii;

o Fisd de pierdere este un document oficial folosit pentru a anunta autoritatile ca ai pierdut un act sau un obiect

important.

8.2. Abrevieri
o RMF — Registrul de miscare a fondurilor;

e RI-Registrul inventar;

e  U.B. - Unitate bibliografica;
o ACQ- Modulul ALEPH Achizitii/Seriale;

e (C-Modulul ALEPH Catalogare;
e BUPT- Biblioteca UPT;

o SAGPC— Serviciul Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor;
e SPPC— Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;

o SRPCC —Serviciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiitor;

e RT-—Registru topografic;

o PV —Proces verhal;

DAC - Directia de Asiqurare a Calitatii din UPT;

CEAC - Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;
S3C— Serviciul Juridic si Contencios;

UPT — Universitatea Politehnica Timigoara;

PO — Procedurd operationald.
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9.

DESCRIEREA ACTIVITATILOR

. PROPUNEREA PENTRU DESELECTIE

Propunerea pentru casarea documentelor pierdute sau deteriorate fizic sau moral se realizeaza in cadrul Serviciului Refatii
cu publicul,

A

Pentru documentele deteriorate fizic sau moral

in functie de degradarea fizica {mucegai, inundatji, deteriorare) si uzura moral(depdsite din punct de vedere al
continutului, scaderea gradului de solicitare), periodic publicatiile sunt propuse pentru casase astfel:

in perioadele in care se face reagezarea pe rafturi a cartilor restituite sau, in perioadele de vacantd, cand se face
ordine in depozite ménuitorul de carte retrage din circulatie publicatiile deteriorate fizic .

In functie de gradul de solicitare si de nr.de exemplare dintr-un titlu, se pastreaza un nr. prestabilit de
exemplare, restul fiind propuse de ctre bibliotecarul de serviciu pentru casare.

Din fiecare titlu propus sunt retinute in Biblioteca un nr. prestabilit de exemplare { 2 ex. din cartile aparute pina
in 1975 i 5 ex.pentru cele apdrute dupd 1975)

Publicatiile care sunt intr-un numar mare de exemplare, dar sunt depasite din punct de vedere al informatjilor pe
care le cuprind, se pdstreaza 2 exemplare, iarin cazul volumelor céte 2 exemplare din fiecare volum, restul
urmanda fi propuse pentru casare;

Propunerea pentru casare a publicatiilor irecuperabile ( imprumutate de catre utilizatori decedati sau plecati in
strdinatate definitiv, etc).

Se intocmesc, de catre Serviciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor, fisiere de propunere pentru casare a
documentelor, in Excel;

Pentru documentele pierdute

Sescot din imprumutul electronic, precum sifisele si cotoarele fiselor publicatiilor casate, de la raft
Figele de pierdere sunt trimise la SAGPC impreund cu copia chitantei in cazul celor pierdute, respectiv cu carteain
cazul celor Tnlocuite cu ait exemplar

Nu se caseaza integral nicio publicatie decat in cazuri de exceptie, cand nu se pot recupera prin inlocuire!

ACTIVITATI PRELIMINARE DESELECTIE!

Pentru documentele deteriorate fizic sau moral

Se verifica listele cu titlurile propuse spre casare de catre bibliotecarii de specialitate ;

Se verificd si se completeaza coloanele din listele cu exemplarele propuse spre casare conform cu datefe din
Anexa 12.5;

Se trimit fisierele de propunere pentru deselectie directorului bibliotecii pentru aprobarea casérii;

Se intocmeste procesul verbal;
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e Seintormeste memoriul justificativ (dacd este cazul);
e Se trimite procesul verbal in vederea aprobarii catre Directia Tehnica UP, pe Registratura electronica:
- Sedeschide un document nou

Yerifica document ¢

{Instance Step : Label

7
; Surnmary

foBRTSizter
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Clic pentru inc3rcarea
documentuiui

—a

Sealege faltele | ( Se alege Altele
A -

Se trece numadrul de iesire

Penbua puies geners aomardl doosmentuiy, 150
( din Reaistrul Bibliotecii

Se introduce numarul de

telefon de serviciu Sealege data numdrutide |

|e$|re din Redistrul Bibliotecii

et Setrece valoarea . ]
s s / Se alege moneda
= —~

bhess] intem

Se trece: Propunere casare —
Anexa 3 -Tipul documentului
(carte, reviste, standarde...)

Schatare

. o
I Se bifeaza cdsuta, apoi la Utilizator
— -2 4 sealegeMariana Ungureanu
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e Dupd aprobare se primeste ordinuf de casare de fa Directia Tehnica UPT;

B. Pentru documentele pierdute

e Seimpart fisele de pierdere pe categorii:
- Pierdute si platite
- Pierdute si inlocuite cu o editie mai noud
- Pierdute siinlocuite eu aceeasi editie

e (Cele pierdute si infocuite cu aceeasi editie se trimit {a evidentd pentru fi personalizate cu datele bibliotecii

conforme cu exemplarul eriginal

e Pentru cele pierdute sifnlocuite cu o editie mai noud se completeazd un proces verbal de eliminare, iar eartite se

trimit la SAGPCpentru a fiintroduse in evidentele bibliotecii;
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o Pentru cele pierdute si platite se completeazd un proces verbal de eliminare

[11. ELIMINAREA PROPRIU ZISA TN EVIDENTELE BIBLIOTECII

Eliminarea publicatiilor din evidentele bibliotecii se face pe baza procesului verbal

Se inregistreazd procesul verbal de casare in partea a ll-a, lesiri, a RMF-uluj;

Se trece, pe fiecare proces verbal, numarul de inregistrare din RMF, partea a Il-a lesiri, data inregistrarii si
semndtura celui care a operat eliminarea;

in Rl se bareazd cu rosu fiecare numér de inventar si prejul publicatiei, apoi se noteaza la rubrica
“mentiuni/observatii” numarul si data procesului-verbal de casare;

in baza de date a Bibliotecii, Aleph 500, functia Item se completeazi campul Notmtem3: o\ umérul
si data PV-ului de eliminare si se modificd statutul publicatiei in functie de motivul elimindri, iar la Statut
de proces se alege Anrfat dinlista derulanta;

Se completeaza Rl electronic, in format Excel, cu datele necesare eliminarii (Cantitate faptic = 0, Obs. =
Eliminat cu PVNr..../c.ccoennnnnnns. , Locatie = CASAT). Pentru regdsirea rapidd a exemplarelor din PV-ul
de casare in Rl electronic se combind cele 2 fisiere cu ajutorul formulei XLOOKUP din Excel;

Pefisa din cataloguf alfabetic se noteazd, cu rosu, pe verso numarul de inventar eliminat ;

Se bareaza cu rogu numdrul de inventar si cota pubiicatiei in Registrul topografic, apoi se noteaza numarul §i
data procesului-verbal;

Pe fisa din catalogul alfabetic de serviciu se noteazd, cu rosu, pe verso numadrul de inventar eliminat.

IV. PREDAREA PROCESELOR-VERBALE DE CASARE LA CONTABILITATE

Se trimite la Directia Financiar-Contabilitate Centralizatorul cu PV-urile de eliminare a documentelor de

biblioteca. _
Wsiti dedocumente Anexal
Nr. Cnt tLunalfn Ne. w.b. Valoare Tio
1
2
3
4
S
Total vajoate esied ) ag|tet
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10. RESPONSABILITATI

o Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale.

o Seful Serviciului Achizitia, Gestionarea si Promovarea Coletiilor, verificd implementarea acestei proceduri
operationale.

»  Directorul Bibliotedii verifica prezenta pracedura si dispune actualizarea acesteia ori de cite ori este nevoie.

11. INREGISTRARI
a.  Inregistrari asociate in mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii — f. Cap. 3 din aceasta procedurd;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii f. Cap. 2 din aceastd procedurd.
b. Tnregistrari generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT — Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces

Deselectia documentelor

identificarea decumentelor deteriorate fiiic/uaura
morala/pierdute

Intocmirea actelor privind propunerile de
deselectie

Se trimit fa aprobare actele privind deselectia
decumeritetor

Se aplica stampila CASAT pe dacumentele
eliminate

Se trimit documentele eliminate la valorificarea lor
€a deseuri

Se ppereaza deselectia in actele contabile ale
bibliotedi

Se opereaza deselectia in baza de date a bibliotecii

Himinarea vizibilitatii
documentelor casate la utilizatori
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Anexa 12.2

Registrul inventar
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Anexa 12.3

Registrul inventar electronic (in format Excel)

A B C D E F G H i
1 CANTITATE . | et wnitar 5

= Ilr.h: A]-;- poe Femti~ Pgtnnznut PR Ohs ':]| Loate — -
3 | Ocooet | 192t 1 1 20000 002 )
4 | 000002 | 1921 1 1 50.00 .01 DEPC
5 | 000003 | 1921 1 1 100.08 0.01 DEPC
6 | 00004 191 1 0 50.00 0.01|Eliminatcu PY Hr. 1414/05.02.1955 CAAT
7 | 000005 |1921] 1 ? 06.60 0.01 DEPC
8 | 000006 |19711| 1 1 200,00 0.02 _DEeC
9 | Qo0v07 [1921] 1 1 58.00 0.01 DEPC
10 000008 [1921| 1 1 50.00 001 DEPC
11- 000009 |1821| 1 1 50000 0.05 DEPC
12 000010 |95 1 1 180.00 0.11 DEPC
13 000011 |1925| 1 3 108200 0.11 DEPL
14, 000012 | 1925 1 1 200.60 .02 DEPC
15 200013 |1925 | 1 i 200.00 602 DEPC
15! 000014 1925 | 1 1 360.00 6.03 DEPC
17| 000675 19220 1 r 63.00/ 0.01 GEP
18| 000016 1922 1 1 100,00 0.01 DERC
18| 0wy w1 1 108.00 0.01 DEPC
20| 000018 [ 1922 1 1 208.00 0.02 DEPC
21| 900019 | 192 1 1 150,08 003 DEPC
2! ouehim |¥n| 1 1 1096.00 0.10 DEPE
23| 000021 [ 1922 1 1 0.00 0.03 DEPC
24| 009022 |92 | 1 1 500,08 0.05 DEPC
25 000023 |12 1 1 300,00 0.03 DEPC
260 00062 |12 1 1 06.00 6.02 | pERC
27 i |1vu| 1 1 268.00 0.02 | DERC
280 Moo2s |92 1 | o 200,06 6.02| Himinatcu PV Nr. 1414705021955 | AT

Anexa 12.4

Registrul de miscare a fondului - Partea a 2-a IESIRE

T ro T e Tr T P s o T o] |
oara " Py TOTAL UV (XKAMBENTRLOR (XN E = cauza Iﬁ?:ﬁ -
brtare ACTUL
Ansts INREGESTRAR? # 0::“ CANTITATE. VALOARE :2": ':;UM DE AITE CAVZE
aeare WA | imuzator: MEN UM
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Anexa12.5

PROPUKERE DE SCOATERE DIN FURCEIONE/DEQASARE A PUBUCATIILOR - 2026

Namir de
entar

Antonul

Tichal

Preqal

Anslapargisi  amitar

Prist |
aniar Narmir de

3 exenrglare
Itmn‘:;t Bac)

Yalearea

totals
{lei}

Grad de
uma %)

1 [+1

(]
4 v 5

5 v 71

Totaf __ senploe ia wiioare de:

0.00(10i

Proces verbal documente pierdute si platite

A

B C.

o

Anexa 12.6

2 | BIBLIQTECA UPT

PracesvabaNe. ¢
a pablictiifar pierdute g acbitate d e e disicasi

de diminare div inventar

Neiw. | Bifistea

Cotd

Aater

Yal LEI'mh'l Pret nee

Nr.cdhdants

|

Totat .

Aproht
Dirextar 3ibliotezatlPt,
Dr, ing. Agnetz-Bechets LOVAY

- LU

s

Bibliateca,

Avizx

St Serwiciu Achizitie, Gestiomaren st Prowaseg {otesifor,

Caria YHAIGA
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Anexa12.7

Proces verbal documente pierdute siinlocuite

A i & D E F G H 1 1
1 GRUIDIEA U1
2
£y Prosvedala ./
8! = ot 410 L osTRETRIYL BT g st e 20T
5, Pty o i gt ta N, [
-
)i
s
d en - Miveny (> Antor it O h'f“mhm Vabasw lei
0 Pret vechi-lei Pref sow- ket | 30 0 et fatert
ul | '
L HEE ] I | :
nl | I
4 g |
. 3 ,
18] Total ghore i vaiae de: | 0.00 000/ Lei 1
17
18
L’-‘(- Intocmit
M, Bibiliotecar,
2
3
23 Avizat
2 $ef Serviciu Ach zita, Gestinaarea i Pmoriare Colectilor,
ELd Carla SURAIDA
2! Aprobat
7 Directar Bibfiatecate,
2% Dr.ing, Ageela-Bibeta LIVASZ
5y

Anexa 12.8

Proces verbal casare docurmente fipsd la inventar

Ni. (ANTITATE | Pretupitar | Pret unitar Observatii

(rt, | Nr-lav. | An Scriptic | Faptic | vechi actualizat | Obs. |l Locatie | ireme




N | cod: PO-BIB-060
Universitatea Politehnica ! Editia Revizia
Timisoara Deselectia documentelor : 3 0
| ' Pagina 18/19
BB
Anexa 12.9
Memoriu justificatiy
Privind casarea documentelor de bibliotec, obiecte de investtar, din cadrul Bibintedi Universita()) Politehnica
Timisoarz

BibYiateca UPT a propus Ja casare ismadtearele documente de biblicled, care fac parte din @tegonia bunuri asfturale comune:

W.at Denumire bemat Valaare prbiicat o dorata porwald de wiiizzre
expliatd i)
PUBLICATH
A | Publilii(Garte- BRiioteUPT. - 1)) | 11876
TOTR PURUOATH | 11876

Avind in vedere LEGEA nr. 334 din 31 mai 2002 {*republicats®), Leqea bibliotedlos, art. 40:

ART.4D
(1) Documentele aflate in coledtiBe biblioteciar, care au statut de bunuri cultwale comune sat care au fost dasate In categoria bunurilor
auiturale arefac parte din patrimoniul ctural natk nu sunt milloace fixe 5i sunt evidentiate, gestionate siinventaniate iy conditiile

fegi
{2) Himinarea documentelor din colecti se aplica numai hunurilor cutturale comune, uzate fizic sau moral, dups o pericada de

méimum 6 funi dela achizitie, prin hotdrarea conducers bihlioteds.”

Mentiondm ci documentele propuse la @sare, confanm tabefui, nu sunt bunuri ailturale de patrimondu, nu sunt editii de lux sau de calectie,

au sunt bunusi a ¥aloare natianald sau deosehita si au fost propuse ta ¢asare din unndtoarele motive:

e Toatedocumentele propuse Ia Gasare din aceasts esleciie sunt pe suport hastie;
o Toateinformafie pe care fe o sunt depdyte mord;

¢ Majoritatea exemplacelor sunt deteriorate g fizic;

o Suntaulte cremglare au it

Conform listel 01 propunerie de Gasae anexati, se poate obsarva G nid un dacsment de bibliatecd ntsare ¢ perigad maf mici
de 6uni de [a data adhizitied.
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Anexa 12.10

Proces verbal de casare

BVERSITATEA FOLTBIROA
THASOARA

PROCES VERBAL CASARE Nr. 5921

Carte - Bitdiatecs Centyald UPT - gestimea ow. 1118

1. Comisiy de casare (oSHRoA ondormn Deckied ar. 86/112/0 A 1S.01.2025, pprocedt
mmmmamummmmm

2. Apebars propunerbar de sconere dis fmctiuse 2 bemuis (PubBail) cu dorata norwall de utikzare expiratd, 5-3 efecist de citre
iFaivterel Euragiel of (orretiel ar adresa tv. 26996 dn data de 20.96205;

3, Uiste buoniios scoase die fancisme/crate din ind gectiuall ov. 1118 sunt agrinse o Anexa 1.1 o presentd PY;

&, Lista busnarior pecroe din adeel getioni ng. 1113 s Geprisse i Anexa 1w.2 , din amdtaarele motive ;

W ECAIL
5.
54
- raria - . i e I Gt T
it fley vechl, table inetalice . fler nepregitht 170405 - 10140 kg
Ueyewrd sz, cupru, alurninds | aftcle . speciie 120155 17.04.01- 120402 3
{Deger electiice, slersicr, elecincrmics 208 36 i
|Degen raburi Ausescents e incandescete B01.38 i3
lerees , mabiller wechi 100138830105 L)
Deseurl 1zl , saltele, imexhiote 00111040059 g
|Begeuri hiee , atan (28016 - 15.01.87 LIo iy
1Degeuri stetd, parpelan OB - 150107 kg
[hecrint e plasticn 20,008 g
[Deszurt Batesii  acurmelaton, oickert, cosciucsi 00134 iy
S.ZSU!'IW'I materisle
T e bewrimsra [CCdmnomndiats UM -] Gt |5 Osavell

mmm/%ﬁmemumw

[0 NT22.0% Lo

Aide:

7. Valoarea totall 2 activelor mioace fixefublectrlor de lnvenGr (pubiatl) asate este de 1,385,628 1el

8. Alte mengient:
Suairfic materiale reniate tn uema Gasirl ce se reglsescio pumctid 5.2, vee fi laregistrate In evides(z contadbill aform Anamad nr.3.
NIECAIR
COMSIA DE CASARE: GESTIONAR:
WOISE Nelsta-Marinel

Prejedite (onisle Casare iog. OIVU Vasie 4:3@
Draam/Diecko/Sef Sevv: dring, LOVASZ Agneta-Ssabeta
Aesporsadl asare: ing. SPATARY iwkan ,,_d






