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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI / REVIZIEI PROCEDURII

CURENTE

Acţiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT ED. 

Entitate Responsabil DAC CEAC Conducător Entitate SJC RECTOR elaborare 
Nume şi Sălăşan Ciutina Dogariu Lovasz 
Drenume Codruta Adrian Adrian Agneta 

Data 12.06.2026 ,�.�26 12.06.2026 12.06.2026 

ss 

Nivel de vizibilitate: IR! Publhă 

2. INDICA TORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII
Nr. Revizia/ Nr. Conţinutul 
crt. Data capitol şi modificării 

aplicării pagini Elaborat 
revizuite Responsabil 

Muşuroi Drăgoi Lidia- Drăgan FlorinSorin Alina 

15.06 2026 15.06.2026 16.06.2026 

□ Internă

Nume şi prenume 

Semnătura 

Verificat DAC/ Avizat Cond. 
AvizatSJC 

CEAC Ent. 

I Sălăşan Codruţa Ciu:t Adrian / Lovasz Ag�eta / Drăgoi 
1. o aga· Adrjjm MuwroiS o în Lidia'! l�a 

2. 

3. 

- -
.................. 

3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE

,I 

. 

REV. 

o 

AprobatR 
ector 

Drăgan 
Florin.� 

 

N Scopul Entitatea din Funcţia j Modalitate Data Secretariat General Nr. 
r.crt difuzării UPT a de difuzare Reoistratură 

3.1. Aplicare BUPT -SRPCC PDF/Fizic 

3.2. Informare DAC/CEAC PDF 
3.3. Evidenţă SJC PDF 
3.4, Arhivare SJC I Secr. Gen. PDF 
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5. SCOP
{1) Prezenta procedură de sistem descrie activităţile legate de gestionarea de către serviciului Relaţii cu Publicul şi 
Comunicarea Colecţiilor a circuitului activităţilor de creare a accesului la servicii a utilizatorilor BUPT. 
Utilizatorii BUPTsuntgrupaţiîn 2 categorii: 

• utilizatori interni: din care fac parte studenţii Universităţii Politehnica Timişoara, cadrele didactice şi angajaţii UPT;

• utilizatori externi.

(2} Procedura de sistem are drept scop satisfacerea cerinţelor utilizatorilor în ceea ce priveşte accesul la serviciile oferite de 
BUPT. 

6. DOMENIU DE APLICARE
Prezenta procedură se aplică pentru toate instrucţiunile care implică utilizatorii BUPT.
Procedura reprezintă un instrument de lucru pentru personalul din cadrul SRPCC al BUPT şi al Filialei Hunedoara.

7. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ
Legislaţie: 

1. Legea Bibliotecilor rir. 334/ 31 mai 2002, republicată;

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

Documente interne 
3. Regulamentul de organizare şi funcţionare al Bibliotecii U.P.T.
4. Anexa 1A ROF- Condiţii de înscriere, împrumuturi, penalizări în BCUPT pentru utilizatori interni (Anexa 12.6)
5. Anexa 1 B ROF-Condiţii de înscriere, împrumuturi, penalizări în BCUPT pentru utilizatori externi (Anexa 12.7)
6. Anexa 6 ROF - Angajament şi informare prelucrare date cu caracter personal (anexa 12.3)
7. Hot. Consiliului de Administraţie al UPT nr.70/20.01.2015

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8.1 Definiţii 

Bibliotecă - structură specializată al cărei scop principal este de a constitui, a organiza, a prelucra, a dezvolta şi a conserva 
colecţii de cărţi, publicaţii, alte documente specifice şi baze de date pentru a facilita utilizarea acestora în scop de informare, 
cercetare, educaţie sau recreere; în cadrul societăţii informaţionale biblioteca are rol de importanţă strategică. 
Bibliotecă universitară - biblioteca aflată prioritar în serviciul studenţilor, al cadrelor didactice şi al cercetătorilor din 
universităţi şi alte instituţii de învăţământ superior şi de cercetare care, în limitele prevăzute de regulamentul de organizare, 
poate funcţiona şi ca bibliotecă publică. 
Utilizator: Beneficiarul serviciilor de bibliotecă 
Utilizator intern persoană care face parte din categoriile: cadre didactice, studenţi ciclul licenţă, master şi doctorat, angajaţii 
UPT. 
Utilizator extern este orice persoană care doreşte să beneficieze de serviciile Bibliotecii UPT, dar nu este încadrată sub o 
formă menţionată la "utilizatori interni"în cadrul UPT. 
Extensible Markup Language {XML} este un meta-limbaj de marcare recomandat de Consorţiul Web pentru crearea de alte 
limbaje de marcare, cum ar fi XHTML, RDF, RSS, MathML, SVG, OWL etc. Meste limbaje formează familia de limbaje XML. 
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Meta-limbajul XML este o simplificare a limbajului SGML (din care se trage şi HTML) şi a fost proiectat în scopul transferului 
de date între aplicaţii pe internet. descriere structură date. 
Valori separate prin virgulă ((SV) este un fişier text în care datele sunt salvate sub formă de tabel. 
Microsoft Excel este un program de calcul tabelar. Ţine evidenţa mai multor date (numerice, de tip text, calendaristice etc.) 
şi realizează diverse operaţii cu acestea. 
Lichidarea contului unui utilizator este operaţiunea de închidere a fişei utilizatorului din baza de date a softului integrat de 
bibliotecii Aleph 500, versiunea 22 în modulul Circulaţie. 

8.2 Abrevieri 

• UPT - Universitatea Politehnica Timişoara

• SRPC( - Servei ul Relaţii cu Publicul şi Comunicarea Colecţiilor

• BUPT/BIB- Biblioteca UPT

• DAC - Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT;

• CEAC- Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii din UPT;

• SJC - Serviciul Juridic şi Contencios;

• ROF - Regulamentul de organizare şi funcţionare;

• X HTML - eXtensible Hyper Text Markup language;

• RDF - Resource Description Framework;

• RSS- Really Simple Syndication;

• MathML - Mathematical Markup Language (MathML);

• SVG- Scalable Vector Graphics;

• OWL- Ontology Web Language;

• SGML - Standard Generalized Markup;

• HTML- Hyperlext Markup Language;

• CSV -(omma Separated Values;

• ID - ldentification;

• I TPS - Information T echnology Professional Services;

• PS- Procedură de sistem.
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9. DESCRIEREA ACTIVITAJILOR
Bibliotecile universitare sunt parte integrantă a sistemului naţional de învăţământ şi participă la procesul de

instruire, formare şi educaţie, precum şi la activitatea de cercetare din instituţiile de învăţământ superior. 
Atribuţiile descrise de Legea bibliotecilor oferă cadrul general pentru organizarea de activităţi care urmăresc 

obiective precise. 
Principalele nevoi ale potenţialilor utilizatori ai bibliotecii sunt: 

• nevoia de învăţare/de informare;
• nevoia de cunoaitere/informare;
• nevoia de acţiune şi de participare;
• nevoia de dezvoltare personală.

Accesul utilizatorilor la colecţiile bibliotecii se face în conformitate cu regulamentul de organizare şi funcţionare a
acesteia, elaborat în corelaţie cu prevederile legale referitoare la protecţia patrimoniului cultural naţional, la drepturile de 
autor şi drepturile conexe. 

În ROF BUPTsunt reglementate drepturile şi obligaţiile utilizatorilor precum şi condiţiile de înscriere pentru fiecare 
categorie în parte (vezi Anexele 12.6, 12.7). 

Pentru a avea acces la serviciile şi colecţiile bibliotecii utilizatorului, indiferent de categoria din care face parte: 
- i se emite o legitimaţie
- este înscris în baza de date a softului integrat de bibliotecă Aleph,
- se alocă un termen de valabilitate.

în conformitate cu prevederile Regulamentului (U El 2016/679 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce 
priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal Biblioteca UPT informează şi solicită acordul utilizatorului (vezi 
,.Angajament şi informare prelucrare date cu caracter personal"- Anexa 12.3) pentru a utiliza date personale - nume, 
prenume, CNP, data şi locul naşterii, domiciliul, cetăţenia, locul de muncă, adresa de e-mail, numărul de telefon, semnătura 
- pentru efectuarea înscrierii în baza de date a utilizatorilor. Datele sunt prelucrate în scopul conferirii accesului cititorului la
colecţiile şi serviciile BUPT.

9.1 înscrierea utilizatorilor interni 

Importul datelor privind înscrierea utilizatorilor STUDENŢI 
Accesul în BUPT se face mlusiv pe baza cardului de acces. 
în cazul utilizatorilor interni studenţi, datele personale, în cea mai mare parte sunt importate. 
• În fişierul format Excel, primit de la Rectorat, Comisia de Admitere, privind datele de identificare ale
studenţilor din anul I licenţă, precum şi anul I master, se completează adresa de email instituţională de către ITPS;
• Maparea coloanelor din fişierul Excel cu câmpurile aferente din descrierea utilizatorului a programului
integrat de bibliotecă Aleph 500 şi verificarea lor;
• Atribuirea anului şi a codului de Facultate precum şi comasarea lor cu coloana marca pentru formarea ID-ului;
• Adăugarea şi completarea materialului primit de la ITPS cu coloane ce conţin informaţii necesare importului
de date;
• Trimiterea pe email a fişierului la persoana responsabilă cu importul datelor;
• Verificarea fişierelor cu eventualele erori/duplicate şi eliminarea problemelor apărute la testarea importului;
• Verificarea corectitudinii câmpurilor, a formatelor precum şi a datelor importate.

Fişierul format Excel, primit de la Rectorat, Comisia de Admitere, privind datele de identificare ale studenţilor anul 
I, precum şi master anul I: 
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Fişier privind datele de identificare ale studenţilor anul I licenţă, precum şi anul I master, completat cu adresa de 
email instituţională de către ITPS: 

------- ·-- -----------

• Se verifică maparea coloanelor din fişierul Excel cu câmpurile aferente din descrierea utilizatorului, precum şi

corectitudinea conţinutului cu ajutorul filtrelor, atât câte posibil.
• Atribuirea anului }ia codului de facultate (Anexa 1) precum şi comasarea lor cu marca pentru formarea ID-ului:

l_c1 

A A D E 

1 1-----------,,--,,----,-----------,,-t----!------r----,-ţ-----7"-tN_.,_m_, 
2 facultate 

3 Fa�it�tea de-_A-u-_t_o_ma_t_ică �î calculatoare ________ ,_ ___ _,_ i7A�11Jl ; 17�<:00..J,;,':t -�_t'l{!_P, 
4 Facul!"t'.:a.de.�.e��lcl! _____________ :17MEC _i243 ---- _'l7ME043 :1!1'.-1!;'(34�---·'BORC 
5 Fa_i:ul_ţatea de �ep,nlcă :i7MEC _,49 _____ ' 17MEC49 '17MEC49 'DRUL 
6 Facu1tateadeMecanlcă ______________ :17MEC ;450 il7MEC450 :17MEC4SO [BARI! 
7 Fac�ltatea.deM<_>cani_că - ------- - !i7MEC '411 ---- ;17MEC411_ :17MEcÂ1l. - -iGA

F 

.. 

RA
··�� 

s _Fa�_u_ltlltea_de_Mecanică ]l-?MlaC: iso____ •l7MECSO ;uMECSO „ 
9 Facultate_� ci'.:. M_e,�ni_că ;17MEC __ !205 ,17ME005 17MEC205 _ .. l!fR 
10 l'a�ul!aţ_.,ac!eiytec:anicil_ .,_ .. ____________ ;3,:,,-.,ec: i946 ________ l.7MEC946 '17MEC946 ;DAN, 

11 Fa',l'lţaţ_.,_�<l_.,,c;�;_n:_,i"'·"·�u.��·ă �-''-'8''!'.:".'.'.�"<lilJ�_uj _;_l?C.fl ___ !L.9:1:-:�1-" ...__ 'HCHLCH-014 il7CHLCH-Ol.4 'DIMJ! 
12 Facultateade Automatlcă.!j_l_Calcul_atoare ______ ,l_:?IIC: ... - jl0-9041 iÎ7AciO:�i-_�j?.�Si�:9()'11.;_, i_;i�� __ :: 
13 Fa�ulţat'.:a de llf!_�n[,;ă -------·--- ___ .. ______ ,17MEC _j_llll _ _ ___ ;17MEC118 ___ 'J,71111_1!Cll8 , 
14 Facultatea de Mecanică ·;1711/iEC · '214 T7ME014 'l7MEC214 ;GA.BC 
15 F�c�ltateăde:�lrt�;;;-�fi�ii�i;;,;iat<>a�" ---- il7AC !�_:,,,sţ9___ .. /17AC06:2SJ.'l _ l7AC06-:!SJ,�-'�A�
16 facultatea de l\ut_on_,aticăşicalculatoare .. ------·-·-····-·-· ;17,11.c '15-7009 !l7AC15-7009 __ ;17AC15-7009 ilAICl 
17 fllctJlţ";t'.:a <!e E_le,ctronicăşiŢ"1ecc>mUnicalii jl.JE}C __ .J���:L_li2 ;l?ITCOl>-3162 , 17ITC05-3162 lcoşT 
l!J fa<:';'lt_atEea<le-"!u:to_ma_tidi�(�laJlirt<>an, 1711.C '0&:20p __ !17ACOl>-20l.2 'J,:711(:_��(!p if:l;\l_� 
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• Adăugarea coloanelor cu informaţii neprimite în fişierul de la rectorat, dar necesare importului de date

X y z I AA
! 

litie 

AB 
I 

I AC ' 

i ! 
Salutation Languagf 

-·-�--------- -----�--- �-----_G 
litie Request LiBudget 'Home libral)'l . - -El-· -Ef a·-

_-,-�;dentă :stimată iRUM 
,;student ,stimate 
; 

--·-----1 

: student :stimate 

"I·-- ------ ,--·-····.- ·-··-····· 1-· 

0020 5.00 BUT 
0020' 5.00;BUT ---�-

0020 5.00 BUT 

I N 

Address 
{Valid to 
date:) 

! ...
10/l/2.CflO 

� 10/l/'2030 
10/l/2!J30 

o 

1'student 'stimate 
:RUM 
;RUM : 0020 5.00'.BUT �-----··-----: 

10/l/20'M!..; ,- ---·-·--1-·--· 
-, ---i-·-·���_!ntă _ ---i��m_ată_ �UM , . 00�----- 5.00.BUŢ ______ f _ !i�!_Y�

:1student ,stimate 'RUM 0020 5.00 BUT 1 10/1/1.030 
.]�udent ;stimate iRuM . _ _ oo�---- 5.00'.BUT ___ -�-- 1o;y_2m0. 
.\student !Stimate !RUM - 0020 5.00,BUT ' 10/l/2030 
.!�udent !Stimate :RUM ! 0020 5.00 BUT 1 10/l/2030. 
-;student ----�te - -- iRuM-··-r-·· -� oo"°i[ ··- 5.oo'mrr -··- -- r- 10/1/2030
,---- ··· -: ------- --- ---·-: -· --l.-- - -·--··---.-----··-;-·�--- -�-. ..,. 1" - -•-------; 

istudent !Stimate :RUM j 0020: 5.oo·eUT -1· 10/1/2030 
. . --,-. �,· ... ·-�·--··------·--- --. •-·• - --··--·- -.-

Ocstudent Stimate 'RUM ! 0020· 5.0C>;BUT i 10/l/2030 

Address (Valid to date:) se formează din anul de înscriere la facultate la care se adaugă perioada de studenţie, 
respectiv 3 ani (Ex.: anul I de studenţie: 2017 + 3 ani:;;;; 2030) 

• Formatarea coloanelor Date of birth şi Address (Valid to date:) conform programului de bibliotecă Aleph 500,
respectiv:

11/zz/aaaa {!;;;;;lună, z;;;;;;zi, a:;;;;anul) 
• Trimiterea pe email a fişierului persoanei responsabile cu importul datelor;
• Verificarea fişierelor cu eventualele erori/duplicate, corectarea fişierului dacă este cazul pentru eliminarea

problemelor apărute la testarea importului;
• Retrimiterea pe email a fişierului corectat persoanei responsabile cu importul datelor;
• Verificarea corectitudinii câmpurilor, formatelor precum şi a datelor în urma finalizării importului.

9.2 Emiterea cardului pentru utilizatorii INTERNI 

Utilizatorii pot beneficia de serviciile Bibliotecii doar în urma introducerii datelor personale în baza de date a 
Bibliotecii şi eliberării cardului de acces. 

Conform HCAUPT 07 /20.01 .2015 "legitimaţia poate asigura o varietate de drepturi în UPT, dintre care, în prezent, 
sunt disponibile următoarele: 
- împrumutul publicaţiilor de la bibliotecă;
- utilizarea sălii de lectură 24h, în afara orarului de funcţionare I bibliotecii (doar pentru studenţi);
- utilizarea echipamentelor multifuncţionale din bibliotecă, prin încărcarea cardului cu sume de bani şi prin debitarea
contravalorii operaţiilor de tipărire, multiplicare, scanare;
- deschiderea barierelor conectate la sistemul centralizat de control acm (doar pentru personal);
- accesul la bazinele de înot de la Baza sportivă 2."
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Înrolarea Legitimaţiei UPT se realizează La Biblioteca UPT, etajul 1 la Puitul Informaţii pentru următoarele categorii de 
utilizatori: 
· toate categoriile de tudenţi UPT - licenţă, master, doctorat,
- utilizatori externi.

Pentru personalul UPT - didactic, didactic auxiliar şi auxiliar eliberarea Legitimaţiei UPT se emite la Rectorat -
Resurse Umane, etaj 3, sala 327. 

Etapele care trebuie urmate pentru emiterea unei legitimaţii UPTsunt următoarele: 

-se deschide programul Quick Tag:
p•�•- ... � ... -

�-
illl-­

-tola�_.... ... 11 a--�i 
-� 

' ... .. ..,._ --
- ---- ...__ 

� 

., -- __ ;_ ;,, 

��--.. . ·-�·· 
-

- ·- -·· 

�- .oi q f.,. f'ilti fi;-� - --........................................ ~ ......................................... -......... _ -----__ --, �� -""'-"'= -,;;;. -� 
-------------- -�•.�ft=•II: 

- se debitează căsuţa "Show Current Tagholders Only";
-se caută utilizatorul în baza de date, pe baza actului de identitate (Carte de identitate) în căsuţa "Find" după: ID, Last Name,
First Name, Suffix .... 

9.2.1 Emiterea Legitimaţiei pentru studenţi 

Dacă utilizatorul se află în baza de date-licenţă sau master-se verifică datele acestuia să fie corecte: First Name, 
Middle Name, Last Name, Suffix, ID, Departament, User Profile, Employee No, Position, Gender; 
- se bifează căsuţa „Current" dacă aceasta nu este bifată;
- dacă câmpurile sunt completate corect, se face captura pentru poză utilizatorului şi se salvează toate datele: poziţionarea
cursorului în spaţiul gol din stânga--+ click pe butonul din dreapta "mouse"---+ capturare poză-+ click bifa verde-+ salvare
poză ---+ salvare întreaga editare.
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j-1 
' 

..fJ-.§P;];] ______________________ -'---·•-·---- --· 
-se apasă click pe Tag 1:

.,��-.1�----·-•�ll!I■-■ _■ __ ._.,_. __ ■_----------------------=-----------------=:::-,=---•
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-se poziţionează cardul în imprimantă---+ Ctrl+dickstânga mouse: se alege tem plate-ul în funcţie de statutul utilizatorului
(în acest caz selectăm poli_student)---+ dikpe printare---+ se alege imprimanta---+ OK;
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-se apasă click pe butonul de printare, timp în care se ţine apăsată şi tasta Ctrl, pentru a selecta tamplateul folosit (student
pentru utilizatorii studenţi şi extern pentru utilizatorii externi).

9.2.2 Emiterea Legitimaţiei pentru utilizatori externi 

Pentru utilizatorii externi, a căror date-Fîrst Name, Middle Name, Last Name, Suffix, ID, Departament, User Profile, 
Employee No, Position, (jender nu se regăsesc în baza de date - se urmează procedura de mai jos: 
Observatie : Utilizatorii sunt unici la nivel de organizatie UPT. O persoană cu numefe de forma Ioan-Dan Popescu va avea 
user-ul de forma generală ioan.popescu 

dacă există şi dă eroare forma prenume1.nume ( ex.ioan.popescu@upt.ro) 
atunci încercăm prenume2.nume ( ex. dan.popescu@extern.upt.ro) 

dacJ există, atunci prenume1-p2.nume ( ex.ioan-d.oopescu@student.uot.ro) 
dacă există, atunci se adaugă după nume 2, adică prenume1.nume2 ( ex.ioan.pooescu2@alumni.upt.ro) 

dacă utilizatorul are doua nume, se vor folosi ambele la crearea contului( ex. Nume: Ioan-Dan Popescu­

lenăchesu 

User: ioan.popescu-ienachescu, dacă există dan.popescu-ienachescu, daca există ioan·d.popescu-ienachescu .... ) 
1. Creare utilizator:

al deschidem programul "Active Oirectory Users and Computers" de pe Desktop 
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b) alegem „Extern.,, apoi facem click dreapta pe câmpul alb şi din meniul interactiv alegem NEW->USER

----

•.• , �{i5i if .:: h .. , Ji_;;: .i. .,., . "'; � 
• __.,.,O..CW,u...tMll�t.a.f:2.Ul'I'� 

;Jt�sa.eiso,a,a. 
all.,,..,._. 

■.:::u.. 
•"'!� 
■ ;t;:o.r..-.� 
11.-'JF 4$,t ...,,,,.., 
•:j�$rlQ:AccMD 
!iili ___ _ 

Jl!,uSII 
BlJI.J'f 

•:i:--c. .. 
flf.il.,,.JG,Nitc 
te.:C-..r•�� 
5:.jeo.o.., 
-��'-

-�.,.,_.
QS;,i'.:,.,.,. 
a� ....... 
. �......, 
W.a.iO:iWio 

le� 
Ii l,jONn 
s...,:,.,..­
;'j!� ....... 
!rl;;1'tffl 

.. ,.�..1� S,w.ww.. 

j 

.... 

c) în fereastra care se deschide ulterior completăm câmpurile FIRST NAME, LAST NAME ( ex. Ioan-Dan,

Popescu)

şi apoi USER LOGON NAME ( prenumel.nume, ex. ioan.popescu) şi în meniul derulant selectam@extern.upt.ro. Apăsăm 
butonul NEXT. 
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d) în următoarea fereastră setăm parola utilizatorului care trebuie să includă obligatoriu o majusculă, o cifră
şi să nu fie mai mică de 8 caractere.
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Apăsăm butonul NEXT. Apăsăm butonul FINISH. 
e) Introducere CNP: dublu click pe utilizatorul nou creat-> Attribute Editor-> empolyeelD ( se poate a pasa

el-> dublu click-> introducere CNP, OK-> Apply, OK

f) Setare dată expirare cont: dublu click pe utilizatorul nou creat-> Account -> Account expire-> data
expirării-> Apply, OK
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2. Activarea contului utilizatorului extern creat

Metoda 1: deschidem utilizatorul nou creat-> Member Of-> Add-> se introduce bupt-vdi-public-extern-> 
Check Names-> OK-> Apply, OK 

Metoda 2: 
a} deschidem bupt-vdi-public-extern

.,. __ _
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b) selectăm eticheta MEMBERS şi apăsăm butonul ADD.

În fereastra care se deschide introducem numele utilizatorului creat anterior ( prenume 1.nume) 
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apăsăm butonul OK. 
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Contul este creat şi activat. Utilizatorul poate accesa maşinile virtuale din incinta bibliotecii. 

9.3 înrolarea cardului pentru acces la sala de lectură-24h 

Revizia 
o 

Acest serviciu este atribuit automat utilizatorilor din cele două ci duri de studiu ale UPT -studenţi licenţă şi master 
şi se poate acorda la solicitare, contra cost şi utmzatorilor externi din categoria studenţi de la alte universităţi. 
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După printarea cardului se completează câmpurile pentru înrolarea cardului la sala de lectură cu program de 24 
ore (group 1}. 

Pentru activarea cardului cu acest serviciu se efectuează următoarele proceduri: 
-se introduce data de expirare, conform regulilor-Pick Start Date şi Pick End Date.
-se poziţionează cardul în cititorul de carduri- poziţionare cursor în căsuţa Tag Code - se citeşte ID card (care-este unic).
După citirea cardului - Apply.
- se iese din înregistrare-căsura galbenă (X}.

9.4 Înrolarea cardului pentru ;m:es la echipamentele multifuncţionale 

Activarea serviciului pentru utilizarea echipamentelor multifuncţionale se realizează automat la înscrierea în BUPT, 
pentru toate categoriile de utilizatori interni - studenţi licenţă, master, doctorat, cadre didactice, cercetători, angajaţi. 
Pentru utilizatorii externi serviciul este de asemenea inclus în pachetul de bază. 

Pentru activarea cardului cu acest serviciu se efectuează următoarele proceduri: 
-se deschide programul YSoft Framework;
- logarea se face pe bază de user+password;

__ .._ 
.. 

----

- -

·-·---

--, 

SAFEQ 

-

-din ecranul următor se selectează opţiunea Users; 
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- dick pe opţiunea LDAP 1;
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I • 
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___ .,,... ...... :• 
- după activarea opţiunii LDAP 1 apare o fereastră cu utHizatori, iar în parted stângă {sus) se face căutarea utilizatorului după
prenume.nume--+ Search.
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- se poziţionează cursorul pe pătrăţelul roşu cu cheiţă din dreptul numelui căutat --+ click, se deschide o nouă fereastră -
Edith the user;
- se pozitionează cursorul în căsuţa Card ID--+ pozitionarea cardului pe cititorul de card - citirea cardului - Save- OK.
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După emiterea cardului de acces la Pultul de Informaţii şi înrolarea cardului emis pentru serviciile corespunzătoare 
statutului, utilizatorul este îndrumat spre Puitul împrumut Publicaţii unde se realizează înscrierea în baza de date Aleph şi 
activarea cardului pentru serviciile legate de comunicarea documentelor - împrumut, restituire, rezervare publicaţii 
împrumutate. 

� 
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9.5 înrolarea cardului pentru acces la bariere 

Înrolarea acardului pentru acces la bariere la Biblioteca UPT se realizează pentru categoriile: 
- studenţi ciclu I icenţă,
- studenţi ciclu master,
- studenţi ciclu doctorat.

Etapele înrolării cardului pentru acces la barieră sunt

o 

1. Activarea accesului la bariere pentru categoriile studenţi- licenţă/ master/doctorat se face exclusiv în intervalul
comunicat de conducerea UPT.

2. Prezintă carnetul de student/legitimaţia de doctorat vizate pe anul universitar în curs.
3. Completează formatul de cerere pentru acces bariere.
4. Se înrolează şi activează cardul cu dată de expirare identic cu cel al cardului de student (30 octombrie}.
5. Pentru situaţiile excepţionale - studenţi ID se respectă aceleaşi etape, cu diferenţa că li activează accesul pe tot

parcursul anului universitar.
6. Pentru alte situaţii excepţionale, se respectă aceleaşi etape, dar solicitarea trebuie să vină în mod explicit de la

directorul bibliotecii.

După emiterea cardului de acces la Pultul de lnfonnaţii şi înrolarea cardului emis pentru serviciile corespunzătoare
statutului, utilizatorul este îndrumat spre Puitul Împrumut Publicaţii unde se realizează activarea cardului pentru serviciile 
legate de comunicarea documentelor - împrumut, restituire, rezervare publicaţii împrumutate. 

9.6 fnscrierea utilizatorilor interni 

f n funcţie de categoria de utilizatori, cerinţele şi activităţile efectuate de bibliotecar sunt diferite. 

9.6.1. înscrierea studenţilor din ciclurile licenţă şi master 

Utilizatorii pot beneficia de serviciile Bibliotecii doar în urma introducerii datelor personale în baza de date a 
Bibliotecii şi eliberării cardului de acces. 

Utilizatorii din această categorie sunt reprezentaţi de studenţii din ciclurile de studiu - licenţă şi master. 
După emiterea cardului se realizează înscrierea în baza de date Aleph şi activarea cardului pentru serviciile legate 

de comunicarea documentelor - împrumut, restituire, rezervare publicaţii împrumutate. 
înscrierea se face numai în urma verificării în baza de date a viitorului beneficiar după nume, număr matricol, cod 

numeric personal, pentru a se determina dacă acesta este sau nu înscris în baza de date şi că nu figurează ca restanţier. 

Din punct de vedere al UTILIZATORULUI 
- Înscrierea se face

• doar la Biblioteca UPT

- Documentele necesare pentru înscriere sunt:
• carnet de student vizat,
• Carte de identitate/Paşaport,

-Cititorul are obligaţia de a citi extrasul din Regulamentul de-organizare şi funcţionare al Bibliotecii U.P.T.
-Utilizatorul completează şi semnează Angajament şi informare prelucrare date cu caracter personal ( Anexa 11.3).
- Utilizatorul are posibilitatea să-şi facă programare online, a.ccesând pagina Bibliotecii (Anexa 11.4), la adresa:
https:Ubibliotecaupt.setmore.com/services
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în urma programării online, utilizatorul se va prezenta la Biblioteca centrală, cu documentele pentru înscriere 
necesare. Şi în cazul trimiterii on-line a solicitării de înscriere, utilizatorul are obligaţia de a citi extrasul din Regulamentul de 
organizare şi funcţionare a Bibliotecii şi semnarea Angajamentului, înainte de a intra în posesia Legitimaţiei de student. 

Activităţile realizate de BIBLIOTECAR 

Înscrierea cititorilor în baza de date 
înmierea în baza de date se realizează prin softul integrat de bibliotecă Aleph 500, Versiunea 22, modulul 

Circulaţie - Utilizatori - înregistrare utilizator - Informaţii globale utilizator - Informaţii locale utilizator - Informaţii 
adresa. 
- Cititorilor li se dă să completeze şi să semneze Angajament şi informare prelucrare date cu caracter personal ( Anexa
11.3}.

- Identificarea în baza de date a cititorului după nume sau CNP, după debitarea căsuţei Afişare utiliz. locali din
ecranul Listă utilizatori, dacă se face căutarea cu acest ecran. Căutarea se poate realiza şi din câmpul din stânga
sus, dar numai după CNP.

------ .. --___:� 

,. • ·  .. . �' ���� ��-a,f':.:Wi�fu-
.,. ... :f���:

- Confruntarea şi corectarea, dacă este cazul, datelor înscrise în baza de date, cu cele din cartea de identitate şi din
Formularul de înscriere - în mod special numele, exact aşa rum este în cartea de identitate (cu diacritice dacă
acestea există}, CNP-ul şi adresa de e-mail.

- În ecranul Informaţii globale utilizator/Blocuri şi note globale, în câmpul Notă globală 1 se trece facultatea, cu
iniţiale, iar în câmpul Notă globală 2 se trec iniţialele bibliotecarului care a făcut înscrierea.

- În ecranul Informaţii locale utilizator/Detalii utilizator local� completează câmpurile, începând cu BUT.

După completare se face actualizarea, iar în ecranul Privilegii locale se accesează Val. implicite.
- În ecranul Informaţii adresă se compară conformitatea datelor de adresă din Cartea de identitate, cu datele

existente deja în baza de date şi adresa de e-mail.
A. Pentru studenţii din ciclul licenţă datele personale sunt vărsate în baza de date la începutul anului universitar, ca

urmare, la căutarea efectuată după debifarea căsuţei Afişare utiliz. locali din ecranul Listă utilizatori, se regăsesc
toţi studenţii declaraţi admişi. Excepţie pot fi categorii de studenţi , care nu au fost înmatriculaţi până la data la
care s-au furnizat datele vărsate în baza bibliotecii.
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- în cazul studenţilor care nu se regăsesc vărsaţi în baza de date se va face înscrierea nouă, urmând etapele de mai
jos:

ÎNSCRIERE NOUĂ ÎN ALEPH: categoria -STUDENŢI, PENRU CAZURILE ÎN CARE NU AU FOST VĂRSAŢI ÎM BAZA DE DATE 

1. SE VERIFICĂ DACĂ PERSOANA NU ARE ÎNSCRIERE ANTERIOARĂ ÎN BAZA DE DATE, în Listă utilizatori, cu
Afi�are utiliz. locali debifat, completând la Punct de start numele persoanei, conform actului de
identitate

2. Dacă utilizatorul nu se regăseşte în baza de date se inţiază înscriere nouă din bara superioară de meniuri:
aleph circulaţie/utilizatori/utilizator nou ctrl+f7 
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3. SE COMPLETEAZĂ CÂMPURILE* DIN ECRANUL:

Informaţii globale utilizator: 1 Detalii utilizator global. co11form imaginii: 

4. SE COMPLETEAZĂ CÂMPURILE* DIN ECRANUL:

l11formaţii globale utilizator: 2 Blocuri şi note globale. co11form imaginii: 

5. SE COMPLETEAZĂ CÂMPURILE* DIN ECRANUL:

Informaţii locale utilizator: 1 Detalii utilizator local. conform imaginii: 
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OBSERVAŢII: 

• Fiecare câmp se completează obligatoriu doar cu datele stabilite prin acest regulament (conform
imaginilor*)-NU SE INTRODUC ALTE DATE**

• Se scrie cu litere mici sau cu majuscule, conform regulilor stabilite
• Se scrie cu diacritice dacă acestea există în cartea de identitate, datele trebuie să fie obligatoriu conforme

cu acesta
• Pentru câmpurile care au liste presetate se selectează câmpul şi în partea dreaptă a ecranului se bifează

tasta Val. implicite. urmată de tasta Actualizare
*fiecare imagine conţine câmpurile care sunt obligatoriu de completat. precum şi tipul de informaţie şi forma în
care trebuie redactată informaţia
**Excepţie fac doar câmpurile Note adiţionale 1; şi Note adiţionale 2: din Informaţii globale utilizator/2. Blocuri şi
note globale/. în aceste câmpuri se pot trece observaţii ale bibliotecarului (exemple: a împrumutat cartea cu nr.
inv. 656.320 cu pagini deteriorate. lipsă / atenţionare pentru comportament necorespunzător, încălcarea unor
reguli), caz în care se trece obligatoriu data şi iniţiala bibliotecarului.

ÎNSCRIERE ÎN AlIPH: categoria - STUDENŢI, PENRU CAZURILE ÎN CARE AU FOST VĂRSAŢI ÎN BAZA DE DATE 
Se verifică datele vărsate, se corectează, dacă sunt erori şi se actualizează câmpurile ca la punctul anterior. 

B. Pentru studenţii din ciclul master:

- în cazul în care a fost înmatriculat şi la licenţă în UPT, la căutare se poate regăsi înscrierea din ciclul licenţă, cu statutul 33-
Lichidat,. În acest caz se activează fişa de înscriere existentă, prin schimbarea statutului 33-Lichidat în 00 - Nici un cod de
delincvenţă. Se actualizează datele: Codul pin (Parola}-unde se trece noul număr matricol, din carnetul de student; la Notă
globală 1 se trece facultatea şi specializarea de master. în cazul în care ciclul de licenţă a fost urmat la o altă universitate, se
va face înscriere nouă urmând etapele: Aleph Circulatie/Utilizatori/Utilizator nou/restul câmpurilor care trebuie completate
din fiecare ecran, precum şi datele pentru completare sunt conform 5.4.
Aceste etape se desfăşoară la Puitul Împrumut publicaţii de la etajul 1.
Actualizarea cardului de acces în baza de date a Bibliotecii
După înscrierea în baza de date Aleph se realizează activarea cardului pentru utilizarea serviciilor legate de comunicarea
documentelor.
Pentru actualizarea cardului, bibliotecarul trebuie să execute următoarele etape:

1. Se deschide programul ConfigProject.exe:

-- ·- --­
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- Se detectează portul cititor MIFARE - control CNP selectat- <click> pe câmpul din care doriţi să preluaţi CNP-ul
- Se selectează câmpul de barcod din modulul Circulaţie al programului de biblioteGl Aleph500, prin simpla

poz�ionare a mouse-ului în câmpul de barcod-Se face click pe butonul CORECT
2. După ce s-au introdus/verificat toate informaţiile din înregistrarea utilizatorului se tasteaza Ctrl+Alt+w
- Automat apare un ecran mai mic cu informaţia din câmpul de barcod

I� • 
. ------- -- ------- ________ L� ILI' 

Se citesc mesajele care apar pe ecran, pentru a fi siguri de finalitatea corectă a introducerii informaţiei în card. 

Se accesează butonul OK. 
Se plasează cardul pe cititorul de carduri şi se aşteaptă până când se anunţă îndepărtarea cardului. 
Pentru citire card se tasteaza Ctrl+Alt +Q. 

9.6.2 Înscrierea utilizatorilor cadre didactice, angajaţi, doctoranzi 

înscrierea se face numai în urma verificării în baza de date a viitorului beneficiar după nume, cod numeric personal, pentru 
a se determina dacă acesta este sau nu înscris în baza de date şi nu figurează ca restanţier. 
Din punct de vedere al UTILIZATORULUI 
Înscrierea se face: 

La Biblioteca UPT,Pultul Împrumut Publicaţii sau la FIH. 
Documentele necesare pentru înscriere sunt: 

• Legitimaţia de serviciu, emisă la Rectorat,
• Carte de identitate/Paşa port,
• Adeverinţă de la Direcţia Resurse Umane, in cazul cadrelor didactice, care să ateste calitatea de cadru

didactic,
■ Adeverinţă de la Oficiul doctorat, în cazul doctoranzilor, care să ateste calitatea de doctorand.

Activităţile realizate de BIBLIOTECAR: 
înscrierea în baza de date se realizează prin softul integrat de bibliotecă Afeph 500, versiunea 20.01. 
Cititorului i se dă să comp[ eteze şi să semneze Angajamentu[. 
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• Se deschide, din bara de meniuri: Utilizatori - Utilizator nou - înregistrare utilizator - Informaţii globale utilizator
- Informaţii locale utilizator - Informaţii adresa

■ Statutul cititorului este 19 pentru cadre didactice şi 17 pentru doctoranzi.
■ Adresa <le <orespondenţă este cea de la facultate, la fel şi numărul de telefon.
■ Adresa de e-mail este obligatorie şi este adresa instituţională, pe domeniul upt.ro.
• Legitimaţia de serviciu devine şi legitimaţie de bibliotecă.
• în ecranul Informaţii locale utilizator/Detalii utilizator local se completează câmpurile, ca în 5.4
• După completare se face actualizarea, iar în ecranul Privilegii locale se dă click pe Val. implicite.

• Actualizarea cardului de acces în baza de date a Bibliotecii
• După înscrierea în baza de date Aleph se realizează activarea cardului pentru utilizarea

serviciilor legate de comunicarea documentelor.

Pentru actualizarea cardului, bibliotecarul trebuie să execute următoarele etape: 
1. Se deschide programul ConfigProject.exe:

-- ,._

• :a. � A • �G .- ,,_.. • 
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•
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Se detectează portul cititor Ml FARE- control CNP selectat- <click> pe câmpul din care doriţi să preluaţi CNP-ul. 
Se selectează câmpul de barcod din modulul Circulaţie al programului de biblioteca Aleph500, prin simpla poziţionare a 
mouse-ului în câmpul de barcod - Se face click pe butonul CORECT. 

2. După ce s-au introdus/verificat toate informaţiile din înregistrarea utilizatorului se tasteaza
Ctrl+Alt+w:

Automat apare un ecran mai mic cu informaţia din câmpul de barcod 
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Se citesc mesajele care apar pe ecran, pentru a fi siguri de finalitatea corectă a introducerii informaţiei în card. 

Se accesează butonul OK. 
Se plasează cardul pe cititorul de carduri şi se aşteaptă până când se anunţă îndepărtarea cardului. 
Pentru citire card se tasteaza Ctrl+Alt +Q. 

9.6.3 înscrierea utilizatorilor externi 

înscrierea se face numai în urma verificării în baza de date a viitorului beneficiar după nume şi cod numeric personal pentru 
a se determina dacă acesta figurează ca restanţier. 
Înscrierea în baza de date Aleph se face la Puitu I de împrumuturi, după eliberarea cardului de acces la Pultul de Informaţii. 
Din punct de vedere al UTILIZATORULUI 
Documentele necesare pentru înscriere sunt: 

■ Carte de identitate/ Paşaport,
■ Chitanţa pentru taxa de înscriere,

Cititorul are obligaţia de a citi extrasul din Regulamentul de organizare şi funcţionare al Bibliotecii U.P.T. 
Utilizatorul completează şi semnează Angajamentul ( Anexa 11 .3). 
Activităţile realizate de BIBLIOTECAR: 

■ în baza chitanţelor de plată se face înscrierea datelor personale din Cartea de identitate/Paşaport în Registrul de
înscriere citirori externi

• înscrierea în baza de date se realizează prin softul integrat de bibliotecă Aleph 500, Versiunea 20.01, modulul
Circulaţie - Utilizatori - Înregistrare utilizator - Informaţii globale utilizator - Informaţii locale utilizator -
Informaţii adresa.

■ Prin introducerea ID-ului în câmpul ID utilizator din ecranul Informaţii globale utilizator se accesează fişa de
înscriere a cititorului, care se completează cu toate datele cerute.

• în Informaţii globale utilizator-ecranul Detalii utilizator gfobal, în câmpul ID-ului şi al Parolei se completează ID­
ul.

■ În Informaţii globale utilizator - ecranul Detalii utilizator gfobal, în câmpul Barcod se completează codul
numeric personal (CNP) al utilizatorului.

■ În Informaţii globale utilizator-ecranul Detalii utilizator global, în câmpul Verificare barcod se completează codul
numeric personal al utilizatorului.
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■ în Informaţii globale utilizator - ecranul Detalii utilizator global, în câmpul Nume se completează numele
utilizatorului exact ca în cartea de identitate (buletin de identitate), scris cu majuscule.
În Informaţii globale utilizator- ecranul Blocuri şi note globale, câmpul

■ Notă globală 1:_iniţiale universitate( din lista derulantă sau altele dacă este cazul ... Universitate Viena )_05/51
■ Notă globală 2:_ valoare garanţie_lei/Seria_Numărul: (exemplu: 100 lei/TM_ VEN_0068156}
■ Notă globală 3:_iniţiale bibliotecar,_iniţiale bibliotecar prelungire 1,_ iniţiale bibliotecar prelungire 2,_etc
■ În lnfom1aţii locale utilizator - ecranul Detalii utilizator local, câmpul Data expirării se setează în funcţie de

perioada de înscriere solicitată de utilizator .
■ Statutul cititorului extern este 05.
■ Adresa de corespondenţă este cea stabilă, din buletin/carte de identitate.
■ Adresa de e-mail este obligatorie.
■ Bibliotecarul reţine Angajamentul, iar extrasul din Regulamentul de organizare şi funcţionare al Bibliotecii U.P.T.

şi chitanţa de achitare a garanţiei revine utilizatorului.

9.7 Reguli de completare a înscrierilor şi de formare a ID-urilor 

REGULI FORMARE ID: 
CADRE DIDACTICE, ANGAJAŢI U.P.T.: 
ID-ul este format din 10 cifre- 0000000000 - cuprinzând NUMĂRUL sau MARCA de pe LEGITIMAJIA DE SERVICIU ( EXEMPLU 
20813) + INIŢIALELE NUMELUI şi ale PRENUMELUI (fOPESCU ION ANDREI - PIA- ID=0020813PIA). 
EXCEPŢIE - la utilizatorii al căror NUME sau PRENUME au ca INIŢIALĂ O LITERĂ CU DIACRITICE - Ă,Â,1,Ş,f - se vor folosi 
PRIMELE DOUĂ LITERE DIN NUMELE SAU PRENUMELE RESPECTIV, FĂRĂ A UTILIZA LITERE CU DIACRITICE - (EXEMPLU -
�Ş DEAN .GINA I!ARIA- SOGD - ID=020814SOGD). 

EXTERNI : ID-ul este format din NUMĂRUL rezultat din registrul de evidenţă al utilizatorilor externi şi extensia EXT 
(EXEMPLU-nr. de înregistrare din registrul de evidenţă 537, I D=537EXT}. 

STUDENŢI: ID-ul este format din NUMĂRUL MATRICOL- exact în forma existentă în Carnetul de student. 

REGULI FORMARE BARCOD: 
Pentru toate categoriile de utilizatori - STUDENŢI, CADRE DIDACTICE, ANGAJAŢI U.P.T., ANGAJAŢI BIBLIOTECĂ, EXTERNl­
barcodul reprezintă Codul Numeric Personal, existent în Cartea de identitate. 

REGULI COMPLETARE NUME: 
Atât numele cât şi prenumele se scriu cu majuscule, exact aşa cum este scris în actul de identitate al persoanei respective, 
inclusiv cu diacritice, dacă acestea există. 

REGULI GENERALE: 

Informaţii globale utilizator/Detalii utilizator global: Salutări - pentru studenţii din toate ciclurile educaţionale 
(licenţă, master, doctorat) :Stimată/Stimate; pentru cadre didactice, angajaţi, utilizatori externi: Stimată 
doamnă/Stimate domn. 
Informaţii globale utilizator/Detalii utilizator global: Limită titluri cerute-0020 pentru studenţii din toate ciclurile 
educaţionale {licenţă, master, doctorat), cadre didactice; 0005 pentru angajaţii UPT; 0003 pentru utilizatorii 
externi). 
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Informaţii globale utilizator/Detalii utilizator global: Buget: în funcţie de decizia Conducerii bibliotecii, sau este 
presetat. 
Informaţii globale utilizator/Blocuri şi note globale: Notă globală 1 - pentru studenţii din toate ciclurile 
educaţionale {licenţă, master, doctorat) Facultatea cu prescurtări şi majuscule( C, AC, E, EN, CON, ARH, ME(, CH, 
MPD, pentru cadrele didactice Facultatea / Catedra, cu majuscule, pentru externi :_iniţiale universitate( din lista 
derulantă sau altele dacă este cazul ... Universitate Viena }_05/51. 
lnformaţiî globale utilizator/Blocuri şi note globale: Notă globală 2 - iniţialele bibliotecarului care efectuează 
înmierea; în cazul utilizatorilor externi:_valoare garanţie_lei/Seria_Numărul: {exemplu: 100 
lei/TM_ VEN_0068156). 
Informaţii globale utilizator/Blocuri şi note globale: Notă globală 3 - doar pentru utilizatorii externi:_iniţiale 
bibliotecar,_iniţiale bibliotecar prelungire 1,_ iniţiale bibliotecar prelungire 2,_etc. 
Note adiţionale 1: se notează informaţii suplimentare, menţiuni necesare la un moment dat (explicaţii pentru 
anumite sancţiuni), urmate de iniţialele bibliotecarului care a notat menţiunile. 
,,Încărcare utilizator' (âmpuri protejate: se bifează, pentru toate categoriile de utilizatori-Adresă cititor şi Adresă 
email. 
Informaţii locale utilizator: Detalii utilizator local: Statutul cititorului - informaţia se regăseşte în lista derulantă. 
Informaţii lor,ale utilizator: Detalii utilizator local: Tipul utilizatorului - informaţia se regăseşte în lista derulantă. 
Informaţii locale utilizator: Detalii utilizator local: Taxă fotocopiere - se selectează C- cu plată. 
Informaţii locale utilizator: Detalii utilizator local: Limită plăţi- trebuie să fie aceeaşi valoare din Informaţii globale 
utilizator/Detalii utilizator global: Buget. 
Informaţii adresă: Adresă - conform unui act de identitate, 
Informaţii adresă: E-mail - menţionarea adresei poştei electronice este obligatorie pentru toate categoriile de 
utilizatori. Pentru toţi utilizatorii interni ai Bibliotecii - studenţii din toate ciclurile educaţionale (licenţă, master, 
doctorat), r,adre didactice, angajaţi, cercetători adresa poştei electronice trebuie să fie cea profesională, generată 
de compartimentul Comunicaţii Informatizare. 
Informaţii adresă: Datele trecute la Valid de la

_, 
Valid până la_ trebuie să fie identice cu cele trecute la Informaţii 

locale utilizator: Data înregistrării..., Data expirării. 

9.8 Lichidarea înscrierii utilizatorilor 

Lichidarea înscrierii utilizatorilor înseamnă eliminarea înscrierii unui utilizator din baza de date a softului integrat 
de bibliotecă Aleph 22, modulul Circulaţie a BUPT 

Sunt prezentate toate activităţile care se realizează în vederea rezolvării unei solicitări de anulare a înscrierii unui 
utilizator din baza de date a Bibliotecii. 

Lichidarea înscrierii se efectuează la cererea utilizatorului (studenţi, CD, angajaţi, cititori externi). 
Lichidarea constă în închiderea fişei utilizatorului dii\ baza de date a softului integrat de bibliotecă Aleph 500, 

versiunea 22 în modulul Circulaţie. 

9.8.1 Lichidarea utilizatorilor interni: studenţi, cadre didactice şi angajaţi UPT 

Utilizatorii interni (studenţi, cadre didactice şi angajaţi) pot solicita semnătura pe foaia de lichidare la Puitul Împrumuturi de 
la etajul 1 al BUPT. 
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Actele necesare pentru efectuarea lichidării sunt legitimaţia de bibliotecă, respectiv legitimaţla de serviciu (CD, angajaţi), 
Cartea de identitate, aunetul de student/ nr. matricol trecut de secretariatul facultăţii pe foaia de lichidare. 
Se verifică în baza de date a bibliotecii (funcţie de nume şi ID). 
Dacă fişa utilizatorului nu cuprinde împrumuturi, rezervări sau alte atenţionări la "NOTE", se poate opera lichidarea acestuia 
din baza de date a Biblioteâi astfel: 

• se acmează fişa de înregistrare electronică a utilizatorului;
• se modifică statutul utilizatorului în 03 (lichidat);
• se modifică data expirării valabilităţii legitimaţiei de bibliotecă, trecându-se ca dată preziua datei când s-a

efectuat lichidarea;
• la rubrica "NOTE" se menţionează "LICHIDAT BIBLIOTECĂ" şi iniţialele bibliotecarului care a efectuat

operaţiunea de lichidare;
• se confirmă operayunile efectuate- actualizare;
• se aplică ştampila "LICHIDAT BIBLIOTECĂ" pe fişa de lichidare împreună cu semnătura bibliotecarului;
• in cazul în care utilizatorul nu figurează în baza de date a bibliotedi, i se a�lică ştampila ULICHIDAT

BIBLIOTECĂ· pe fişa de lichidare împreună cu semnătura bibliotecarului.

9.8.2 Lichidarea utilizatorilor externi 

• Lichidarea accesului la bibliotecă se face numai la expirarea perioadei de valabilitate sau la minimum 3 luni
de la înscriere.

• Actele necesare pentru efectuarea lichidarii sunt legitimaţia de bibliotecă şi Cartea de identitate.
• Se respectă aceleaşi proceduri ca la 8.5.e. A.

Etapele obligatorii pentru efectuarea închiderea contului utilizatorului în Anexa 12.4. 

10. RESPONSABILITĂŢI
• Personalul din cadrul BUPT responsabil cu utilizarea acestei proceduri de sistem.
• ITPS: răspunde de corectitudinea adreselor de email instituţionale.
• Bibliotecarul responsabil cu maparea şi completarea datelor privind înscrierea utilizatorilor Bibliotecii UPT.
• Şeful Serviciului SRPCC care verifica implementarea acestei proceduri de sistem.
• 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 stare al procedurii cf. Cap. 2 din această procedură.

b. fnregistrări 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 

Emileremd 
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Anexa 12.2 

Coduri facultăţi utilizate la 

den fac Cod Facultate Aleph 
AUTOMATICĂ 51 CALCULATOARE AC 
CHIMIE INDUSTRIALĂ ŞI INGINERIA MEDIULUI CH 
CONSTRUCŢII CON 

ELECTRONICĂ ŞI TELECOMUNICATII ETC 

ELECTROTEHNICĂ Sil ELECTROENERGETICĂ El 

INGINERIE DIN HUNEDOARA FIH 
MECANICĂ MEC 
MANAGEMENTîN PllODUCJIE Şi TRANSPORTURI MPT 
Facultatea de Stiinte ale C-Omunicării SCR 

ARHITECTURĂ ARH 
MATEMATICA ( doar la master) MAT 
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Anexa 12.3 

Anexa 6 ROF - Angajament şi informare prelucrare date cu caracter personal 

bupJII Angajament
şi 
informare prelucrare date cu caracter personal 

Subsemnatul/a ......•.•........•.....•................................................ am luat cunoştinţă de 
Regulamentul de organizare şi funcţionare al Bibliotecii Universităţii Politehnica Timişoara*, de drepturile şi obligaţiile care 
rezultă şi mă angajez să îl respect întocmai. 
De asemenea, sunt avizat de tarifele prevăzute în anexele Regulamentului. 
În cazul încălcării prevederilor stabilite, voi suporta penalizările înscrise în anexe. 
Subsemnatul/a ................................ ........................................ am luat cunoştinţă şi sunt de 
acord ca în conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind proteqia persoanelor fizice în ceea ce priveşte 
prelucrarea datelor cu caracter personal ( ... ) Universitatea Politehnica Timişoara să prelucreze datele personale furnizate: 
nume, prenume, CNP, seria şi nr. CI/Paşaport, data şi locul naşterii, cetăţenia, semnătura, domiciliul, profesie, loc de muncă, 
respectiv adresa de email, număr de telefon - în vederea îmbunătăţirii procesului de comunicare. Datele sunt prelucrate în 
scopul încheierii şi executării contractului care asigură cititorului accesul la Biblioteca Universităţii Politehnica Timişoara. 

Timişoara, data .................... . Semnătura 
cititorului, 

www.library.upt.ro 
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Anexa 12.4 

Programare online pentru înscriere 
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Anexa 12.S 

Etape obligatorii pentru lichidarea înscrierii utilizatorilor în în sistem informatizat. 
LICHIDARE UTILIZATOR 

1.Căutare după nume, ID şi sau barcod.
în cazul în care nu se găseşte numele căutat în urma nici uneia dintre formele de căutare, se debifează căsuţa Afişare utiliz.
locali şi se mai efectuează o dată căutarea.
Semnarea fişei de lichidare se face numai după ce s-au epuizat toate formele de căutare şi numele cititorului nu a fost găsit.

2. în cazul în care se găseşte numele celui care doreşte să facă lichidarea:
- Se selectează Numele cititorului
- Se selectează Informaţii locale utilizator:
- 1. Detalii utilizator local

... 

- nr 

3 

= 
.:..:.......... 
--""=....J 
..:.,c=,.J 
� 
� 
_.=..J 
� 
�J 

11111 I I 2.._ 

- La Detalii utilizator local selectaţi Statutul cititorului: 03 Cu lichidarea făcută: Actualizare

- -- ., . '·-----� -âf"'CJ 

- _AL 

J_ Selectaţi 111 formaţ a gJobaje-utOliator. 
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2. Blocuri şi note globale:
Blocuri globale 1: 33 - Lichidat
„încărcare utilizator'' - Bifaţi: Data expirării -ACTUALIZARE

La final în - Informaţii locale utilizator - 2. Blocuri şi note locafe - Notă locală 1 -se trec iniţialele bibliotecarului care a 
efectuat procedura pentru lidiidare. 
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Anexa 12.6 

Condiţii de înscriere, împrumuturi, penalizări în BUPT pentru utilizatori interni 
(Anexa 1A) 

Această anexă se modifică anual, conform Hotărârii Consiliului de Administraţie al UPT. 
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• c.Yte format mare;
• documente pe alte tipttri de suport-CD, DVD uniat.
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Anexa 12.7 
Condi�i de înscriere, împrumuturi, penalizări în BUPT pentru utilizatori externi 

(Anexa 1B} 

Această anexă se modifică anual, conform Hotărârii Consiliului de Administraţie al UPT. 
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