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5. Scop

(1) Prezenta procedura de sistem descrie activitatile legate de gestionarea de catre serviciului Relatii cu Publicul si
Comunicarea Colectiilora circuitului activitatilor de creare a accesului fa servicii a utilizatorilor BUPT.
Utilizatorii BUPT sunt grupati in 2 categorii:
e utilizatori intemi: din care fac parte studentii Universitatii Politehnica Timisoara, cadrele didactice si angajatii UPT;
o utilizatori externi.

{2} Procedura de sistem are drept scop satisfacerea cerintelor utilizatorilor in ceea ce priveste accesul la serviciile oferite de
BUPT.

6. DOMENIU DE APLICARE
Prezenta procedura se aplica pentru toate instructiunile care implicd utilizatorii BUPT.
Procedura reprezintd un instrument de lucru pentru personalul din cadrul SRPCC al BUPT si al Filialei Hunedoara.

7.  DOCUMENTE DE REFERINTA
Legislatie:
1. Legea Bibiiotecilor nr. 334/ 31 mai 2002, republicats;

2. legeanr.199/2023 ainvatdmantului superior, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Documente interne
3. Regulamentul de organizare si functionare al Bibfiotecii U.P.T.
4. Anexa 1A ROF - Conditii de inscriere, imprumuturi, penalizari in BCUPT pentru utilizatori interni {Anexa 12.6)
5. Anexa 1B ROF — Conditii deinscriere, imprumuturi, penalizdriin BCUPT pentru utilizatori externi (Anexa 12.7)
6. Anexa 6 ROF — Angajament si informare prelucrare date cu caracter personal (anexa 12.3)
7. Hot. Consiliului de Administratie al UPT nr.70/20.01.2015

8. DEFINITH SI ABREVIERI

8.1 Definitii

Biblioteca - structura specializatd al carei scop principal este de a constitui, a organiza, a prelucra, a dezvolta i a conserva
colectii de carti, publicatii, alte documente specifice si baze de date pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare,
cercetare, educatie sau recreere; in cadrul societatii informationale biblieteca are rol de importanta strategicd.

Biblioteca wniversitara - biblioteca aflata prioritar in serviciul studentilor, al cadrelor didactice si al cercetétorilor din
universitati sialte institutii de invatamant superior si de cercetare care, in limitele prevézute de regulamentul de organizare,
poate functiona si ca bibliotecd publicd.

Utilizator: Beneficiarul serviciilor de bibliotecd

Utilizator intern persoand care face parte din categoriile; cadre didactice, studenti ciclul licenta, master i doctorat, angajatii
UPT.

Utilizator extern este orice persoand care doreste sa beneficieze de serviciile Bibliotecii UPT, dar nu este incadratd sub o
forma mentionata la “utilizatori interni” in cadrul UPT.

Extensible Markup Language (XML) este un meta-limbaj de marcare recomandat de Consortiul Web pentru crearea de alte
limbaje de marcare, cum ar fi XHTML, RDF, RSS, MathML, VG, QWL etc. Aceste limbaje formeazd familia de limbaje XML.
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Meta-limbajul XML este o simplificare a limbajufui SGML (din care se trage si HTML) si a fost proiectat in scopul transferului
de date intre aplicatii pe internet, descriere structura date.

Valori separate prin virgula {(CSV) este un fisier text in care datele sunt salvate sub forma de tabel.

Microseft Excel este un program de calcul tabelar. Tine evidenta mai multor date (numerice, de tip text, calendaristice etc.)
si realizeaza diverse operatii cu acestea.

Lichidarea contului unui utilizator este operatiunea de inchidere a fisei utilizatorului din baza de date a softului integrat de
bibliotecd Aleph 500, versiunea 22 in modulul Circulatie.

8.2 Abrevieri
o UPT - Universitatea Politehnica Timisoara
o SRPCC - Servciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor
e  BUPT/BIB —Biblioteca UPT
e DAC-Directia de Asigurare a Calitdtii din UPT;
o (EAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;
o SJC—Serviciul Juridic si Contencios;
o ROF ~ Regulamentul de organizare si functionare;
e XHTML- eXtensible HyperText Markup Language;
o RDF - Resource Descriptien Framework;
o RSS-Really Simple Syndication;
o MathML - Mathematical Markup Language (MathML);
e SVG-Scalable Vector Graphics;
e QWL - Ontology Web Language;
e SGML - Standard Generalized Markup;
o HTML- HyperText Markup Language;
e (5V-Comma Separated Values;
o D -Identification;
e |TPS- Information Technology Professional Services;

e PS—Procedurd de sistem.
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9.  DESCRIEREA ACTIVITATILOR
Bibliotecile universitare sunt parte integrantd a sistemului national de invatamant si participa la procesul de
instruire, formare si educatie, precum si la activitatea de cercetare din institutiile de invatamant superior.
Atributiile desaise de Legea bibliotecilor ofera cadrul general pentru organizarea de activitati care urmdresc
obiective precise.
Prindpalele nevoi ale potentialilor utilizatori ai bibliotedii sunt:
e nevoia de invdtare/de informare;
o nevoia de cunoastere/informare;
e nevoia de actiune si de participare;
o nevoia de dezvoltare personala.

Accesul utilizatorilor la coledtiile bibliotecii se face in conformitate cu requlamentul de organizare si functionare a
acesteia, elaborat in corelatie cu prevederile legale referitoare la protectia patrimoniului cultural national, la drepturile de
autor si drepturile conexe.

Tn ROF BUPT sunt reglementate drepturile si obligatiile utilizatorifor precum si conditiile de inscriere pentru fiecare
categorie in parte {vezi Anexele 12.6, 12.7).

Pentru a avea acces la serviciile si colectiile bibliotecii utilizatorului, indiferent de categoria din care face parte:

- iseemite o legitimatie
- este inscris in baza de date a softului integrat de biblioteca Aleph,
- se aloca un termen de valabilitate.

Tn conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal Biblioteca UPT informeaza si solicitd acordul utilizatorului (vezi
~Angajament si informare prelucrare date cu caracter personal”— Anexa 12.3) pentru a utiliza date personale — nume,
prenume, CNP, data si locul nasterii, domiciliul, cetdtenia, locul de muncd, adresa de e-mail, numarul de telefon, semnadtura
- pentru efectuarea inscrierii in baza de date a utilizatorilor. Datele sunt prelucrate in scopul conferirii accesului cititorului la
colectiile si serviciile BUPT.

9.1 Inscrierea utilizatarilor interni
Importul datelor privind fnscrierea utilizatorilor STUDENTI
Accesul in BUPT se face exclusiv pe baza cardului de acces.
in cazul utilizatorilor interni studentj, datele personale, in cea mai mare parte sunt importate.
 In fisierul format Excel, primit de la Rectorat, Comisia de Admitere, privind datele de identificare ale
studentilor din anulllicentd, precum si anul I master, se completeazd adresa de email institutionald de cétre [TPS;
*  Maparea coloanelor din fisierul Excel cu cdmpurile aferente din descrierea utilizatorului a programului
integrat de biblioteca Aleph 500 si verificarea lor;
*  Atribuirea anuluisia codului de Facultate precum si comasarea lor cu coloana marca pentru formarea ID-ului;
*  Addugarea si completarea materialului primit de la ITPS cu coloane ce contin informatii necesare importului
de date;
* Trimiterea pe email a fisierului [a persoana responsabilé cu impertul datelor;
*  Verificarea fisierelor cu eventualele erori/duplicate si eliminarea problemelor apdrute la testarea importului;
*  Verificarea corectitudinii cdmpurilor, a formatelor precumsi a datelor importate.

Fisierul format Excel, primit de la Rectorat, Comisia de Admitere, privind datele de identificare ale studentilor anul
|, precum si master anul I:
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Fisier privind datefe de identificare ale studentilor anul | licentd, precum si anul | master, completat cu adresa de
email institutionald de catre ITPS:

Ay ot

v s e
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L
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1

Se verificd maparea coloanelor din fisierul Excel cu cdmpurile aferente din descrierea utilizatorului, precum si
corectitudinea continutului cu ajutorul filtrelor, atat cat e posibil.
o Atribuirea anuluisi a codului de facultate (Anexa 1) precum si comasarea lor cu marca pentru formarea ID-ului:

IFacuItatea de Mecanicd P

|Facultatea de Mecanica
Facultatea de Mecanica
11 | Facultatea de Chimie It

a 1IN v o

A A - D : E i

1_| ‘ IPatron iD Nams
2| T facumae T A C S
2 |facultates de Automatich 5l calenlatoare __ _17AC06-1171 _ 1JACO6-1171 _ PREP
4 |Facultatea de Mecanica 17MEC243 17MEC243 __ iBCRC
5 Facultatea de Memnixﬁ o :17MECA9

o tateade Mecanica R 3 J'IME(‘ASQ .

7] Fac tatea de Mecanici ) 17ME(3411

8

9

10

17AC10-9041

A7MEC118
Y DA A ——— 17MEC214___ by A o v e
86-2519 _ 17AC06-2519 17AC06-2513
_ 157009 17AC15-7009 17AC15-7003 LAICt

19 Fscultatea de Mecanlfa I

S de A utomatlca si Calculatoare
19 Fscultatea de Auiqn_n__apc.: 5i C?lculstoare
17 Facultatea de Electronica si Telecomunicatii _
18 |Facultetea de Automatica 5i Calculatoare

T17AC06-2012 | HAIA
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e Addugarea coloanelor cu informatii neprimite in fisierul de la rectorat, dar necesare importului de date

X Y z AA . AB AC N

i i ] ] i |Address
filtie _ Salutation _|LanguageTitle Request LiBudget __ Home library, _ |GF8€©
st 5 Stimat3 5 | o0 a
udents . :St!mata ;iuﬁw—= W T | ———| 10/1/2020
stuydent Stimate {RUM ; 0020  S008UT 0 Tm
:?Student :Stlmate iRUM 0020:'“ WM 5.00. BUT . E) /:1‘,'/2030;
tstudent Stimate RUM 0020 500BUT | os1/2030
‘studenty  Stimsty  RUM 1 0020,  500BUT 1071/ 2030
tstudent  Stimate RUM 0020 5.00 BUT 10/1/7030
rgstudent %glmateu___;EyM I 1] S.OOiBUT | 10h/20%0
istudent  IStimate  RUM a0 500.BUT | 10/1/2020
‘student ~ ‘Stimate  RUM . 0020 500BUT i 10/1/2030
student  Stimate RUM_ | 000 S00BUT | 10/1/2030
student  Stimate  RUM | 000 500BUT | |10/1/20%0
.student Stimate RUM 0020, 5,00 BUT | 110/1/2030

Address {Valid to date;) se formeaza din anul de inscriere la facultate la care se adauga perioada de studentie,
respectiv 3 ani (Ex.: anul | de studentie: 2017 + 3 ani = 2030)
o Formatarea coloanelor Date of birth si Address (Valid to date:) conform programului de bibliotecd Aleph 500,
respectiv:

ll/2z/aaaa (I=lund, z=zi, a=anul)
o Trimiterea pe email a fisierului persoanei responsabile cu importul datelor;
o Verificarea fisierelor cu eventualele erori/duplicate, corectarea fisierului dacd este cazul pentru eliminarea
problemelor aparute la testarea importului;
o  Retrimiterea pe email a fisierului corectat persoanei responsabile cu importul datelor;
o Verificarea corectitudinii cimpurilor, formatelor precum si a datelor in urma finalizérii importului.

9.2 Emiterea cardului pentru utilizatorii INTERNI

Utilizatorii pot beneficia de serviciile Bibliotecii doar in urma introducerii datelor personale in baza de date a
Bibliotecii i eliberarii cardului de acces.

Conform HCAUPT 07/20.01.2015 “legitimatia poate asigura o varietate de drepturi in UPT, dintre care, in prezent,
sunt disponibile urmatoarele:
- imprumutul publicatiilor de a bibliotecd;
- utilizarea sdlii de lectura 24h, in afara orarului de functionare | bibliotedii {doar pentru studenti);
- utilizarea echipamentelor multifunctionale din bibliotecd, prin incircarea cardului cu sume de bani i prin debitarea
contravalorii operatiilor de tipdrire, multiplicare, scanare;
- deschiderea barierelor conectate [a sistemul centralizat de contral acces (doar pentru personal);
- accesul la bazinele de inot de la Baza sportiva 2.”
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inrolarea Legitimatiei UPT se realizeaza La Biblioteca UPT, etajul 11a Pultul Informatii pentru urmatoarele categorii de
utilizatori:
- toate categoriile de tudenti UPT - licentd, master, doctorat,
- utilizatori externi.

Pentru personalul UPT - didactic, didactic auxiliar si auxiliar eliberarea Legitimatiei UPT se emite la Rectorat —
Resurse Umane, etaj 3, sala 327.

Etapele care trebuie urmate pentru emiterea un ei legitimatii UPTsunt urmdtoarele:

-se deschide programul Quick Tag:

£ Gram i 3=
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ey
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b B AT
: o}
g, T e £
.
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e —im—_ 2}
£, t
e T T e S pp———
:.\ﬂ a <% u t a,w Ll L=}

- se debifeaza casuta “Show Current Tagholders Only”;
-se cauta utilizatorul in baza de date, pe baza actului de identitate (Carte de identitate) in casuta “Find” dupd: ID, Last Name,
First Name, Suffix. . ..

9.2.1 Emiterea Legitimatiei pentru studenti

Daca utilizatorul se afla in baza de date ~licentd saumaster - se verificd datele acestuia sa fie corecte; First Name,
Middle Name, Last Name, Suffix, ID, Departament, User Profile, Employee No, Position, Gender;
- se bifeaza cdsuta ,Current” dacd aceasta nu este bifatd;
- dacd cdmpurile sunt completate corect, se face captura pentru poza utilizatoruluisi se salveaza toate datele: pozitionarea
cursoruluiin spatiul gol din stanga — cfick pe butonul din dreapta“mouse” — capturare poza — clickbifaverde — salvare
pozd — salvare intreaga editare.
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-se pozitioneazd cardul in imprimantd — Ctrl+click stinga mouse: se alege template-ul in functie de statutul utilizatorului
{in acest caz selectdm poli_student) -— clik pe printare — se alege imprimanta — 0K;
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-se apasa click pe butonul de printare, timp in care se tine apasata si tasta Ctrl, pentru a selecta tamplateul folosit {student

pentru utilizatorii studenti si extern pentru utilizatorii externi).

9.2.2 Emiterea Legitimatiei pentru utilizatori externi

Pentru utilizatorii externi, a céror date - First Name, Middle Name, Last Name, Suffix, ID, Departament, User Profile,
Employee No, Position, Gender nu se regasesc in baza de date — se urmeazé procedura de maijos:
Observatie : Utilizatorii sunt unici la nivel de organizatie UPT. O persoand cu numele de forma loan-Dan Popescu va avea

user-ul de forma generald ioan.popescu

- dacd existd si dd eroare forma prenume1.nume ( ex. ioan.popescu@upt.io)

atund incercdm prenume2.nume { ex. dan.popescu@extern.upt.ro)

dacd existd, atundi prenume1-p2.nume ( ex. ioan-d.popescu@student.upt.ro)
dacd existd, atunci se adauga dupd nume 2, adicd prenume 1.nume?2 (ex. ioan.popescu2@alumni.upt.ro )

- daca utilizatorul are doua nume, se vor folosi ambelela crearea contului( ex. Nume: loan-Dan Popescu-

lendchesu

User: ioan.popescu-ienachescu, dacd exista dan.popescu-ienachescu, daca exista ioan-d.popescu-ienachescu. . .. )

1. Creare utilizator :

a) deschidem programul “Active Directary Users and Computers” de pe Desktop
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¢) in fereastra care se deschide ulterior completam cdmpurile FIRST NAME, LAST NAME ( ex. loan-Dan,
Popescu )

si apoi USER LOGON NAME ( prenumel.nume , ex. ioan.popescu) si in meniul derulant selectam @extern.upt.ro. Apdsam
butonul NEXT.
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d) inurmatoarea fereastrd setdm parolautilizatoruluicare trebuie sd includd obligatoriu o majusculd, o cifrd
5i sd nu fie mai micd de 8 caractere.
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Apdsam butonu! NEXT. Apasam butonul FINISH.
e) Introducere CNP : dublu click pe utilizatorulnou creat -> Attribute Editor -> empolyeeliD ( se poate apasa

e }-> dublu click -> introducere (NP, 0K -> Apply, 0K

f)  Setare datd expirare cont : dublu click pe utilizatorul nou creat -> Account -> Account expire -> data
expirarii-> Apply, 0K
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2. Activarea contului utilizatorului extern creat

Metada 1 deschidem utilizatorul nou creat -> Member Of -> Add -> se introduce bupt-vdi-public-extern->
Check Names-> 0K -> Apply, OK

Metoda2:
a) deschidem bupt-vdi-public-extern
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b) selectdm eticheta MEMBERS si apasam butonul ADD.

in fereastra care se deschide introducem numele utilizatorului creat anterior  prenumel.nume )
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Contul este creat si activat. Utilizatorul poate accesa magsinile virtuafe din incinta bibliotecii.

9.3 Inolarea cardului pentru acces la sala de lectura-24h

Acest serviciu este atribuit automat utilizatorilor din cele doud cicluri de studiu ale UPT — studenti licentd si master
5i se poate acorda [a solicitare, contra cost si utilizatarilor externi din categoria studenti de [a alte universitati.
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Dupé printarea cardului se completeaza campurile pentru inrolarea cardului la sala de lectura cu program de 24
ore {group ).

Pentru activarea carduluf cu acest serviciu se efectueaza urmatoarele proceduri:
-se introduce data de expirare, conform regulilor - Pick Start Date si Pick End Date.
-se pozitioneazd cardul in cititorul de carduri—— pozitionare cursor in cdsuta Tag Code — se citeste ID card {care este unic).
Dupd citirea cardului — Apply.
- se iese din inregistrare — casuta galbena (X).

9.4 Inrolarea cardului pentru acces la echipamentele multifunctionale

Activarea serviciului pentru utilizarea echipamentelor multifunctionale se realizeazd automat la inscrierea in BUPT,
pentru toate categoriile de utifizatori interni — studenti licentd, master, doctorat, cadre didactice, cercetdtori, angajati.
Pentru utitizatorii externi serviciul este de asemenea inclus in pachetul de bazd.

Pentru activarea cardului cu acest serviciu se efectueaza urmatoarele proceduri:
-se deschide programul YSoft Framework;
- logarea se face pe baza de user-+password;

y

e ol e 1 Bjm———

-din ecranul urmdtor se selecteaza optiunea Users;
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- click pe optiunea LDAP 1;
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- dupd activarea optiunii LDAP 1apare o fereastrd cu utilizatori, iar in partea stanga (sus) se face cautarea utilizatorului dupa

prenume.nume — Search.
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- se pozitioneaza cursorul pe patratelul rosu cu cheitd din dreptul numelui cautat — dlick, se deschide o noud fereastra -

Edith the user;
- s pozitioneaza cursorulin cdsuta Card 1D — pozitionarea cardului pe cititorul de card — ditirea cardului — Save — OK.

Swrenn W T > 50 TR

iy ) — i | P iln

z-ia,.nﬂ_tj—zm R

Dupd emiterea cardului de acces la Pultul de Informatii i inrolarea cardului emis pentru servidiile corespunzatoare
statutului, utilizatorul este indrumat spre Pultul Imprumut Publicatii unde se realizeaza inscrierea in baza de date Aleph si
activarea cardului pentru sewviciile legate de comunicarea documentelor — imprumut, restituire, rezervare publicatii
imprumutate.
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9.5 Inrolarea cardului pentru acces la bariere
inrolarea acardului pentru acces la bariere la Biblioteca UPT se realizeaza pentru categoriile:
- studenti ciclu licentd,
- studenti ciclu master,
- studenti ciclu doctorat.

Etapele inroldrii cardului pentru acces la bariera sunt:
1. Activarea accesului la bariere pentru categoriite studenti — licentd/ master/doctorat se face exclusiv in intervalul
comunicat de conducerea UPT.
Prezintd carnetul de student/legitimatia de doctorat vizate pe anul universitar in curs.
Completeaza formatul de cerere pentru acces bariere.
Se inroleazd si activeaza cardul cu datd de expirare identic cu cel al cardului de student (30 octombrie).
Pentru situatiile exceptionale - studenti 1D se respectd aceleasi etape, cu diferenta ¢ Ii activeazd accesul pe tot
parcursul anului universitar.
6. Pentru alte situatii exceptionale, se respectd aceleasi etape, dar solicitarea trebuie sd vind in mod explicit de fa
directorul bibliotedii,

Dupd emiterea cardului de acces la Pultul de Informatii si inrolarea cardului emis pentru serviciile corespunzétoare
statutului, utilizatorul este indrumat spre Pultul Imprumut Publicatii unde se realizeaza activarea cardului pentru serviciile
legate de comunicarea documentelor — imprumut, restituire, rezervare publicatii imprumutate.

9.6 Inscrierea utilizatorilor interni
fn functie de categoria de utilizatori, cerintele si activitatile efectuate de bibliotecar sunt diferite.

9.6.1. Inscrierea studentilor din ciclurile licenta si master

Utilizatorii pot beneficia de serviciile Bibliotecii dear in urma introducerii datelor personale Tn baza de date a
Bibliotecii si eliberarii cardului de acces.

Utilizatorii din aceastd categorie sunt reprezentati de studentii din ciclurile de studiu — licenta si master.

Dupa emiterea cardului se realizeaza inscrierea in baza de date Aleph si activarea cardului pentru serviciile legate
de comunicarea documentelor — imprumut, restituire, rezervare publicatii imprumutate.

Inscrierea se face numai in urma verificirii in baza de date a viitorului beneficiar dupd nume, numér matricol, cod
numeric personal, pentru a se determina daca acesta este sau nu inscris in baza de date si ¢ nu figureaza ca restantier.

Din punct de vedere al UTILIZATORULUI
- Inscrierea se face
o doarlaBiblioteca UPT

- Documentele necesare pentru inscriere sunt :
o camet de student vizat,
» (arte de identitate/Pasaport,

- ititorul are obligatia de a citi extrasul din Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii U.P.T.
-Utilizatorul completeaza si semneaza Angajament si informare prefucrare date cu caracter personal ( Anexa 11.3).
- Utilizatorul are posibilitatea sé-si faca programare online, accesénd pagina Bibliotecii {Anexa 11.4), la adresa :

https://bibliotecaupt.setmore.com/services
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in urma programarii online, utilizatorul se va prezenta la Biblioteca centrald, cu documentele pentru nscriere
necesare. i fin cazul trimiterii on-line a solicitdrii de nscriere, utilizatorul are obligatia de a iti extrasul din Regulamentul de
organizare gi functionare a Bibliotecii si semnarea Angajamentului, inainte de a intra in posesia Legitimatiei de student.

Activitatile realizate de BIBLIOTECAR

inscrierea cititorilorin baza de date
Inscrierea in baza de date se realizeaza prin softul integrat de bibliotec Aleph 500, Versiunea 22, modulul
Girculatie — Utilizatori — Inregistrare utilizator — Informatii globale utilizator — Informatii locale utilizator ~ Informatii
adresa.
- (ititorilor li se dé sd completeze si sa semneze Angajament si informare prelucrare date cu caracter personal { Anexa
11.3).
- ldentificarea in baza de date a cititorului dupd nume sau (NP, dupd debifarea cdsutei Afisare utiliz. locali din
ecranul Listd utilizatori, daca se face cdutarea cu acest ecran. Cautarea se poate realiza si din cdmpul din stanga
sus, dar numai dupa CNP.

S — Py

)
1 — =
ik T T Tl R

ﬁ:ﬁggﬁfax&mﬁ“ S S
(onfruntarea si corectarea, dacd este cazul, datelor inscrise in baza de date, cu cele din cartea deidentitate §i din

Formularul de inscriere — in mod special numele, exact asa cum este in cartea de identitate {cu diacritice dacd
acestea existd), (NP-ul si adresa de e-mail.

- in ecranul Informatii globale utilizator/Blocuri si note globale, in cimpul Notd globala 1 se trece facultatea, cu
initiale, iar in cdmpul Nota globala 2 se trec initialele bibliotecarului care a facut inscrierea.

- Inecranul Informatii locale utilizator/Detalii utilizator local se completeazi campurile, incepand cu BUT.

Dupd completare se face actualizarea, iar in ecranul Privilegii lecale se acceseaza Val. implicite.

- In ecranul Informatii adresa se comparé conformitatea datelor de adresd din Cartea de identitate, cu datele
existente deja in baza de date si adresa de e-mail.

A. Pentru studentii din ciclul licentd datele personale sunt varsate in baza de date la inceputul anului universitar, ca
urmare, la cdutarea efectuatd dupd debifarea casutef Afisare utiliz. locali din ecranul Listd utilizatori, se regasesc
tofi studentii declarati admisi. Exceptie pot fi categorii de studenti, care nu au fost inmatriculati pana la data la
care s-au furnizat datele varsate in baza bibliotecii.
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- In cazul studentilor care nu se regdsesc varsati in baza de date se va face inscrierea noud, urmand etapele de mai

jos:

INSCRIERE NOUA IN ALEPH: categoria — STUDENTI, PENRU CAZURILE IN CARE NU AU FOST VARSATI IM BAZA DE DATE

1. SE VERIFICA DACA PERSOANA NU ARE INSCRIERE ANTERIOARA IN BAZA DE DATE, Tn Lista utilizatori, cu
Afisare_utiliz. locali debifat, completind la Punct de start numele persoanei, conform actului de
identitate

2. Daca utilizatorul nu se regdseste in baza de date se intiazd fnscriere noud din bara superioara de meniuri:
aleph circulatie/utifizatori/utilizator nou ctrl-+{7
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3. SECOMPLETEAZA CAMPURILE* DIN ECRANUL:
Informatii globale utilizator: 1 Detalii utilizator global, conform imaginii:

4, SECOMPLETEAZA CAMPURILE* DIN ECRANUL:
Informatii globale utilizator: 2 Blocuri si note glabale, confarm imaginii:

5. SECOMPLETEAZA CAMPURILE* DIN ECRANUL:
Informatii locale utilizator: 1 Detalii utilizator local, conform imaginii:
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6. SECOMPLETEAZA CAMPURILE* DIN ECRANUL: Informatii adresa: Detalii adresa, conform imaginii:
e Valid pand la: 2030.10.30
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OBSERVATII;

* Fiecare cdmp se completeazd obligatoriu doar cu datele stabilite prin acest regulament {conform
imaginilor*) — NU SE INTRODUC ALTE DATE **
o Sescriecu litere mici sau cu majuscule, conform regulilor stabilite
o Sescrie cudiacritice dacd acestea exista in cartea de identitate, datele trebuie sa fie obligatoriu conforme
Cu acesta
o Pentrucdmpurile care au liste presetate se selecteazd cdmpul si in partea dreapta a ecranului se bifeaza
tasta Val.implicite, urmata de tasta Actualizare
*Fiecare imagine contine cdmpurile care sunt obligatoriu de completat, precum st tipul de informatie siforma fn
care trebuie redactata informatia
*xExceptie fac doar campurile Note aditionale 1. si Note aditignale 2; din Informatii giobale utilizator/2. Blocuri si
note globale/. Tn aceste cdmpuri se pot trece observatii ale bibliotecarului (exemple: a imprumutat cartea cu nr.
inv. 656.320 cu pagini deteriorate, lipsa / atentionare pentru comportament necorespunzater, incalcarea unar
reguli), cazin care se trece obligatoriu data si initiala bibliotecarului.

INSCRIERE IN ALEPH: categoria — STUDENTI, PENRU CAZURILE IN CARE AU FOST VARSATI IN BAZA DE DATE
Se verifica datele varsate, se corecteazd, dacd sunt erori i se actualizeaza cdmpurile ca a punctut anterior.

B. Pentru studentii din ciclul master:

- in cazul in care a fost inmatriculat si la licentd in UPT, la cdutare se poate regasi inscrierea din ciclul licentd, cu statutul 33-
Lichidat,. In acest caz se activeaz3 fisa de inscriere existentd, prin schimbarea statutului 33-Lichidat in 00 - Nici un cod de
delincventa. Se actualizeaza datele: Codul pin (Parola) — unde se trece noul numar matricol, din carnetul de student; la Notd
globala 1se trece facultatea si specializarea de master. in cazul in care cicluf de licenta a fost urmat a o alta universitate, se
va face inscriere noud urmandetapele: Aleph Circulatie/Utilizatori/Utilizator nou/restul cdmpurilor care trebuie completate
din fiecare ecran, precum si datele pentru completare sunt conform 5.4,
Aceste etape se desfasoara la Pultul imprumut publicatii de a etajul 1.
Actualizarea cardului de acces in baza de date a Bibliotecii
Dupad inscrierea in baza de date Aleph se realizeaza activarea cardului pentru utilizarea serviciilor legate de comunicarea
documentelor.
Pentru actualizarea cardului, bibliotecarul trebuie sa execute urmatoarele etape:

1. Sedeschide programul ConfigProject.exe:

TR =N ey 3 k- W ) |
i o S e e e e

b T ——
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- Sedetecteaza portul cititor MIFARE — control (NP selectat — <click> pe campul din care doriti s preluati (NP-ul

- Se selecteazd campui de barcod din modulul Circulatie al programului de biblioteca Aleph500, prin simpla
pozitionare a mouse-uluiin campul de barcod - Se face click pe butonul CORECT

2. Dupd ces-auintrodus/verificat toate informatiile din Inregistrarea utilizatorului se tasteaza Ctri+Alt+w

- Automat apare un ecran mai mic cu informatia din cdmpul de barcad

¥ O e = alefal
Hsen _urka ™
§ U e p,j l"‘v LI VANCIA ALINA IGODUO0BOVA/R?EOURBISA77I) 5l
02 TE3E| e B
8 @ IU 2] = fm’Tf Dt s b | & mavin e ghewats |
%) Activitate Ltttz
L (%) anprurwi aa) EATE Ay [RRAT  Ascslars Mtk e { Tt gt
b= [G} Numerar (0.00 & cren) o & PR , = =
3 {.H] Carar) razervare <75 Lo = Bl
¢ [P] Corer) fotocopsara ) Carz vt el e . R Clam
] E :\x}ﬁ:nhﬁ\s’; A L thames VANCIA, ALINA Al ere
L ] b (R] sale g Jecnra E A ':';".:‘:.:;..1_ Axesale fone:
3 i~ [U] Lista enmenzior ot & T owa nepwre — ALt
1 | -IS] Crautevon Summary - [Famerar ® =3 Somad Aagtact I
1 | 12] awrnal ceculapa wa/ao/af | e A =
1 - ] Linta Boaing @ oo thi ¢ T j ;j% ol et e || 030 3
3 i TA) Cerors tau (@ | LarAd hodel TL L C —— i bimbas n\_.?w"-;:"—‘zm
£ ﬁ*""i“""'" MRt ey lw""ui i
i 1O) Daformutd! locule Ltizeu ] 2760828354779
| 123 mrfarman) acress A = st ——— — 1 3
J[T] ID-urh suplimentars 7 m 3ovan f .,m_ = r—‘
{ v mouasiomauns F——‘— [ Dets scmrdided e oapect
At ermaty B T rwaees
1 Doxave San
Y R 4 >
g o e o E EEaT -3 =
T L= O | F b T 7 o

Se citesc mesajele care apar pe ecran, pentru a fi siguri de finalitatea corectd a intreducerii informatiei in card.

Se acceseaza butonul OK.
Se plaseaza cardul pe cititorul de carduri i se asteaptd pand cand se anuntaindepartarea cardului.
Pentru citire card se tasteaza Ctrl-+Alt+Q.

9.6.2 Inscrierea utilizatorilor cadre didactice, angajati, doctoranzi

inscrierea se face numai in urma verificirii in baza de date a viitorului beneficiar dupd nume, cod numeric personal, pentru
a se determina dacd acesta este sau nuinscris in baza de date §i nu figureaza ca restantier.
Din punct de vedere al UTILIZATORULUI
Tnscrierea se face:
La Biblioteca UPT,Pultul Tmprumut Publicatiisau la FIH.
Documentefe necesare pentru inscriere sunt :
= Legitimatia de serviciu, emisd la Rectorat,
= (arte de identitate/Pagaport,
= Adeverintd de la Directia Resurse Umane, in cazul cadrelor didactice, care sd ateste calitatea de cadru
didactic,
= Adeverintd de la Oficiul doctorat, in cazul doctoranzilor, care sd ateste calitatea de doctorand.
Activitatile realizate de BIBLIOTECAR:

Tnscrierea in baza de date se realizeazi prin softul integrat de biblioteca Aleph 500, versiunea 20.01.
Cititorului i se dd sd completeze si sd semneze Angajamentul.
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= Seinitiazd o fisd noud prin modulul Girculatie.
= Sedeschide, din bara de meniuri: Utilizatori - Utilizator nou - nregistrare utilizator — Informatii globale utilizatos
— Informatii locale utilizator — Informatii adresa
s Statutul cititorului este 19 pentru cadre didactice §i 17 pentru doctoranzi.
= Adresa de corespondentd este cea de la facultate, Ia fef si numdrul de telefon.
»  Adresa de e-mail este obligatorie i este adresa institutionald, pe domeniul upt.ro.
= Legitimatia de serviciu devine si legitimatie de biblioteca.
= [neaanul Informatii locale utilizator/Detalii utilizator local se completeaza campurile, cain 5.4
=  Dupd completare se face actualizarea, iar in ecranul Privilegii locale se da click pe Val. implicite.
= Actualizarea cardului de acces in baza de date a Bibliotecii
= Dupa inscrierea in baza de date Aleph se realizeazd activarea cardului pentru utilizarea
serviciilor legate de comunicarea documentelor.

Pentru actualizarea cardului, bibliotecarul trebuie sa execute urmatoarele etape:
1. Sedeschide programul ConfigProject.exe:
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Se detecteaza portul cititor MIFARE — control (NP selectat — <click> pe cdmpul din care doriti sd preluati CNP-ul.
Se selecteazd cdmpul de barcod din modulul Circulatie al programului de biblioteca Aleph500, prin simpla pozitionare a

mouse-ului in cdmpul de barcod - Se face click pe butonul CORECT.
2. Dupa ce s-au introdus/verificat toate informatiile din Tnregistrarea utilizatorului se tasteaza

Cerl+Alt+w:

Automat apare un ecran mai mic cu informatia din cdmpul de barcod
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Se citesc mesajele care apar pe ecran, pentru a fisiguri de finalitatea corectd a introducerii infermatiei in card.

Se acceseaza butonul OK.
Se plaseaza cardul pe cititorul de carduri si se asteapta pand cand se anunta indepartarea cardului.
Pentru citire card se tasteaza Ctrl+Alt+Q.

9.6.3 nscrierea utilizatorilor externi

Inscrierea se face numai in urma verificirii in baza de date a viitorului beneficiar dupa nume si cod numeric personal pentru
a se determina dacd acesta figureaza ca restantier.
inscrierea in baza de date Aleph se face la Pultul de fmprumuturi, dupa eliberarea cardului de acces la Pultul de informatii.
Din punct de vedere al UTILIZATORULUI
Documentele necesare pentru inscriere sunt :

»  (arte de identitate / Pagaport,

= (hitanta pentru taxa de inscriere,

Cititorul are obligatia de a citi extrasul din Regulamentul de organizare si functionare al Biblioteii U.P.T.
Utilizatorul completeaza i semneaza Angajamentul ( Anexa 11.3).
Activitdtile realizate de BIBLIOTECAR:
= Inbaza chitantelor de plata se face inscrierea datelor personale din Cartea de identitate/Pasaport in Registrul de
inscriere citirori externi
= Tnscrierea in baza de date se realizeaza prin softul integrat de biblioteca Aleph 500, Versiunea 20.01, modulul
Circulatie — Utilizatori — Inregistrare utilizator — Informatii globale utilizator — Informatii locale utilizator —
Informatii adresa.
= Prin introducerea tD-ului in campul 1D utilizator din ecranul Informatii globale utilizator se acceseaza fisa de
inscriere a cititorului, care se completeaza cu toate datele cerute.
*  InInformatii globale utilizator — ecranul Detalii utilizator global, in cdmpul ID-ului 5i al Parolei se completeazd 1D~
ul.
* In Informatii globale utilizator — ecranul Detalii utifizator global, in campul Barcod se completeazi codu!
numeric personal (CNP) al utilizatorului.
* InInformatii globale utifizator — ecranul Detalii utilizator glabal, in cdmpul Verificare barcod se completeaza codul
numeric personal al utilizatorului.
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= In Informatii globale utilizator — ecranul Detalii utilizator global, in campul Nume se completeaza numele
utilizatorului exact ca in cartea de identitate (buletin de identitate), scris cu majuscule.
In Informatii globale utilizator — ecranul Blocuri si note globale, cmpul

= Notd globala 1:_initiale universitate( din lista derulantd sau altele daca este cazul . .. Universitate Viena )_05/51

= Notd globala 2:_valoare garantie_lei/Seria_Numarul: (exemplu: 100 lei/TM_VEN_0068156)

= Notd globala 3;_initiale bibliotecar,_initiale bibliotecar prelungire 1,_ initiale bibliotecar prelungire 2,_etc

= |n Informatii locale utilizator — ecranul Detalii utilizator local, cdmpul Data expirdrii se seteazd in functie de
perioada de instriere solicitata de utilizator .

= Statutul cititorului extern este 05.

= Adresa de corespondenta este cea stabila, din buletin/carte de identitate.

= Adresa de e-mail este obligatorie.

= Bibliotecarul retine Angajamentul, iar extrasul din Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii U.£.T.
si chitanta de achitare a garantiei revine utilizatorului.

9.7 Reguli de completare a inscrierilor si de formare a ID-urilor

REGULI FORMARE ID;
CADRE DIDACTICE, ANGAJATIU.P.T.:
ID-ul este format din 10 cifre — 0000000000 — cuprinzind NUMARUL sau MARCA de pe LEGITIMATIA DE SERVICIU { EXEMPLU
20813) + INITIALELE NUMELUI 5i ale PRENUMELU} (POPESCU JON ANDREI - PIA — ID=0020813PIA).
EXCEPTIE - la utilizatorii al caror NUME sau PRENUME au ca INITIALA O LITERA CU DIACRITICE — A,A1,5,T — se vor folosi
PRIMELE DOUA LITERE DIN NUMELE SAU PRENUMELE RESPECTIV, FARA A UTILIZA LITERE CU DIACRITICE — (EXEMPLU —
SOSDEAN GINA DARIA — SOGD — ID=02081450GD).

EXTERNI : ID-ul este format din NUMARUL rezultat din registrul de evidentd al utilizatorilor externi si extensia EXT
(EXEMPLU-nr. de nregistrare din registrul de evidentd 537, ID=537EXT).

STUDENTI : ID-ul este format din NUMARUL MATRICOL — exact in forma existenta in Carnetul de student.

REGULI FORMARE BARCOD:
Pentru toate categoriile de utilizatori — STUDENT, CADRE DIDACTICE, ANGAJATI U.P.T., ANGAJATI BIBLIOTECA, EXTERNI-
barcodul reprezinta Codul Numeric Personal, existent in Cartea de identitate.

REGULI COMPLETARE NUME:
Atat numele cat si prenumele se scriu cu majuscule, exact aga cum este scris in actul de identitate al persoanei respective,

inclusiv cu diacritice, dacd acestea existd.
REGULI GENERALE:

Informatii globale utilizator/Detalii utilizator global: Salutari — pentru studentii din toate ciclusile educationale
(licentd, master, doctorat) :Stimata/Stimate; pentru cadre didactice, angajati, utilizatori externi: Stimata
doamnd/Stimate domn.

Informatii globale utilizator/Detalii utilizator global: Limita titluri cerute — 0020 pentru studentii din toate ciclurile
educationale (licentd, master, doctorat), cadre didactice; 0005 pentru angajatii UPT; 0003 pentru utilizatorii
externi).
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informatii globale utilizator/Detalii utilizator global: Buget: in functie de decizia Conducerii bibliotecii, sau este
presetat.

Informatii globale utilizator/Blocuri si note globale: Notéd globald 1 — pentru studentii din toate cidurile
educationale (licentd, master, doctorat) Facultatea cu prescurtari si majuscule( C, AC, £, EN, CON, ARH, MEC, CH,
MPT), pentru cadrele didactice Facultatea / Catedra, cu majuscule, pentru externi -_initiale universitate( din lista
derulantd sau altele dacd este cazul .. .Universitate Viena }_05/51.

Informatii globale wtilizator/Blocuri si note globale: Notd globald 2 — initialele bibliotecarului care efectueaza
inscrierea; in cazul utilizatorilor  externi;_valoare  garantie_lei/Seria_Numarul: {exemplu: 100
lei/TM_VEN_0068156).

Informatii glebale utilizator/Blocuri i note globale: Notd globald 3 — doar pentru utilizatorii externi:_initiale
bibliotecar,_initiale bibliotecar prelungire 1,_initiale bibliotecar prelungire 2,_etc.

Note aditionale 1z se noteaza informatii suplimentare, mentiuni necesare la un moment dat (explicatii pentru
anumite sanctiuni), urmate de initialele bibliotecarului care a ngtat mentiunile.

JIncarcare utilizator” Campuri protejate: se bifeazd, pentru toate categoriile de utilizatori — Adresa cititor 5i Adresd
email,

Informatii locale utilizator: Detalii utilizator local: Statutul cititorului — informatia se regdseste in lista derulanta.
Informatii locale utilizator: Detalii utilizator local: Tipul utilizatorului —informatia se regdseste in lista derulantd.
Informatii locale utilizator: Detalii utilizator local: Taxd fotocopiere — se selecteazd € — cu plata.

Informatii locale utilizator: Detalii utilizator local: Limit plati — trebuie sa fie aceeasi valoare dinInformatii globale
utilizator/Detalii utifizator global: Buget.

Informatii adresd: Adresa — conform unui act de identitate,

Informatii adresd: E-mail — mentionarea adresei pogtei electronice este obligatorie pentry toate categoriile de
utilizatori. Pentru tofi utilizatorii interni ai Bibliotecii — studentii din toate ciclurile educationale (licentd, master,
doctorat), cadre didactice, angajati, cercetdtori adresa postei electronice trebuie sa fie cea profesionald, generata
de compartimentul Comunicatii Informatizare.

Informatii adresd: Datele trecute la Valid de la _, Valid péna la_ trebuie sd fie identice cu cele trecute la Informatii
locale utilizator: Data fnregistrarii_, Data expirarii.

9.8 Lichidarea inscrierii utilizatorilor

Lichidarea fnscrierii utilizatorilor fnseamnd eliminarea inscrierii unui utilizator din baza de date a softului integrat
de biblioteca Aleph 22, modulul Circulatie a BUPT

Sunt prezentate toate activitatile care se reafizeaza in vederea rezolvdrii unei solicitdri de anulare a inscrierii unui
utilizator din baza de date a Bibliotecii.

Lichidarea fnscrierii se efectueaza la cererea utilizatorului (studenti, (D, angajati, cititori externi).

Lichidarea constd in inchiderea fisei utilizatorului din baza de date a softului integrat de biblioteca Aleph 500,
versiunea 22 in modulul Circulatie.

9.8.1 Lichidarea utilizatorilor interni: studenti, cadre didactice si angajati UPT

Utitizatorii interni (studentj, cadre didactice si angajati) pot soficita semnatura pe foaia de fichidare la Pultul imprumuturi de
fa etajul 1al BUPT.
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Actele necesare pentru efectuarea lichidarii sunt: legitimatia de bibliotecd, respectiv legitimatia de serviciu (CD, angajati),
(artea de identitate, carnetul de student/ nr. matricol trecut de secretariatul facultatii pe foaia de lichidare.

Se verifica in baza de date abibliotecii {functie de nume si D).

Dacé figa utilizatorului nu cuprindeimprumuturi, rezervari sau alte atentiondrila “NOTE”, se poate opera lichidarea acestuia
din baza de date a Bibliotedi astfel:

se acceseazd fisa de inregistrare electronica a utilizatorului;

se modifica statutul utilizatorului in 03 (lichidat);

se modifica data expirdrii valabilitdtii legitimatiei de bibliotecd, trecindu-se ca data preziua datei cand s-a
efectuat lichidarea;

la rubrica “NOTE” se mentioneaza “LICHIDAT BIBLIOTECA” si initialele bibliotecarului care a efectuat
operatiunea de lichidare;

se confirma operatiunile efectuate - actualizare;

seaplica stampila “LICHIDAT BIBLIOTECA” pe fisa de lichidare impreun cu semnétura bibliotecarului;

in cazul in care utilizatorul nu figureaza in baza de date a bibliotedii, i se aplicd stampila “LICHIDAT
BIBLIOTECA™ pe fisa de lichidare impreund cu semnatura bibliotecarului.

9.8.2 Lichidarea utilizatorilor externi

Lichidarea accesului la bibliotecd se face numai la expirarea perioadei de valabilitate sau la minimum 3 luni
de la inscriere.

Actele necesare pentru efectuarea lichidarii sunt; [egitimatia de biblioteca si Cartea de identitate.

Se respectd aceleasi proceduricala8.5.e. A.

Etapele obligatorii pentru efectuarea inchiderea contului utilizatoruluiin Anexa 12.4.

10. RESPONSABILITATI

n.

Personalul din cadrul BUPT responsabil cu utilizarea acestei proceduri de sistem.

ITPS: raspunde de corectitudinea adreselor de email institutionale.

Bibliotecarul responsabil cu maparea si completarea datelor privind inscrierea utilizatorilor Biblioteii UPT.
Seful Serviciului SRPCC care verifica implementarea acestei proceduri de sistem.,

Directorul Bibliotecii UPT verifica prezenta procedurd operationald si dispune actualizarea acesteia ori de cte
ori este nevoie.

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 stare al procedurii ¢f, Cap. 2 din aceastd procedurd.

b. Inregistrari generate prin aplicarea pracedurii:

Lista procedurilor i a procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT — Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces

Introducere date
utilizator

Insaiere utilizateri intems Tnsciere irtilizatori extemi

Impart date IMPRO Plata abonament

Emitere card

Inralare servidi Trrolare servidii

Insaiere ALEPH
Import date ALEPH

|

Activare card utilizator

Prelurgire abonament

Vichidare inseriere
utilizator

Expirare abonament




~cod: PS-BIB-090
Umversn{a ed — Gestionarea datelor privind utilizatorii Editia ’ Revizia
Timigoara BUPT e 1 | 0
Pagina 33/39
8IB
Anexa 12.2

Coduri facultati utilizate la

| den_fac | Cod Facultate Aleph

| AUTOMATICA 51 CALCULATOARE AC

| CHIMIEINDUSTRIALA S1 INGINERIA MEDIULUI CH

| CONSTRUCTI! CON
ELECTRONICA §I TELECBMUNICATI ETC
ELECTROTEHNICA i ELECTROENERGETICA &)
INGINERIE DIN HUNEDOARA FIH
MECANICA | MEC
MANAGEMENT IN PRODUCTIE $1 TRANSPORTURI | MPT
Facultatea de Stiinte ale Comunicarii | SR
ARHITECTURA " ARH
MATEMATICA { doar la master) - )
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Anexa 12.3

Anexa 6 ROF — Angajament si informare prelucrare date cu caracter personal

D"D’ §Aingajament

informare prelucrare date cu caracter personal

ik

‘_
J

+

T LT PP am Juat cunostintd de
Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Universitatii Politehnica Timisoara*, de drepturile si obligatiile care
rezultd 5i ma angajez sa il respect intocmai.

De asemenea, sunt avizat de tarifele prevazute in anexele Regufamentului.

In cazul incalcarii prevederilor stabilite, voi suporta penalizarile inscrise in anexe.

SUBSEMNGLUA. ...\ttt e am luat cunostinta si sunt de
acordca in conformitate cu prevederile Requlamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal (...) Universitatea Politehnica Timisoara s prelucreze datele personale furnizate:
nume, prenume, CNP, seria si nr. CI/Pasaport, data si focul nasterii, cetdtenia, semndtura, domiciliul, profesie, loc de munca,
respectiv adresa de email, numar de telefon - in vederea imbuntatirii procesufui de comunicare. Datele sunt prelucrate in
scopul incheierii si executdrii contractului care asigura cititorului accesul la Biblioteca Universitétii Politehnica Timisoara.

Timisoara,data..................... Semndtura
ctitorului,

www library.upt.ro
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Anexa 124

Programare online pentru inscriere
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Anexa 12.5

Etape obligatorii pentrulichidareainscrierii utilizatorilor in in sistem informatizat.
LICHIDARE UTILIZATOR
1.Cautare dupa nume, D si sau barcod.
In cazul In care nu se gaseste numele cautat in urma nici uneia dintre formele de cautare, se debifeaza casuta Afisare utiliz.
locali si se mai efectueaza o datd cautarea.
Semnarea fisei de lichidare se face numai dupa ce s-au epuizat toate formele de cautare si numele cititorului nu a fost gasit.

2.In cazul in care se géseste numele celui care doreste sa faci lichidarea:
- Seselecteaza Numele cititorului
- Seselecteaza Informatii locale utilizator:
- 1. Detalii utilizator local
- laDetalii utilizator focal selectati Statutul cititorutui : 03 Cu lichidarea facuta: Actualizare

=

3: Selectaty nformatii globale utilizator:
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2. Blocuri si note globale:;

Blocuri glebale 1: 33 — Lichidat

JIncircare utilizator” — Bifati: Data expiririi - ACTUALIZARE

La final In — Informatii Jocale utilizator ~ 2. Blocuri si note locale — Notd locald 1 — se trec initialele bibliotecarului care a

efectuat procedura pentru lichidare.
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Anexa 12.6

Conditii de inscriere, imprumuturi, penalizari in BUPT pentry utilizatori interni
(Anexa 1A)
Aceastd anexd se modificd anual, conform Hotérarii Consiliului de Administratie al UPT.

COMDIY! D NSCETEE, INPRIAGTUR, AERAL TR I SOUPT PENTRU UTILZATTRS MTERG

RA\R USIVERSTFAR 2025- N6
R . dap))
& I ::-n wm-h' nuﬁlm |
KINTATE a2 3 Rrusct pel | axefS
| ACTENECTSARE Tare Tip legitim. == |
H n 13

. | Ickediviars | cevetd teswewath | gaat lyteme | X Go dommense n | o2wAl |
stdexyl 5 deBhioted (LX) Isipt. pubécte
[+ aprocutar Snfeciolted ) hassiianet s | 1

Somicir Aaesa Pl I 1
» a2 edupanentele (1"

Melt éandgionale (ate @ satrt de Sbalzi/
- acs et sdi® e
» amsnhdk |
| I | Oelegives | - -

1 | lesoime dotor st | Segitinatis de service == Legitimagie [e] éocmente | 1 |m | Qe
~Gdr ot 871 | deBbionec | 20 ‘(d«mt t pabie
~poayti PT (D) A remet { i -

ipront doame2 b kL
ki (1]
el ediipanentefe | ‘ {oatraa de
MustEmaionsie cerexe
. |
'cmmmt ‘ Seitig
‘ =3 e
*Se vor Enpramuta doar fa sald:
*  drjimiat;
»  golediile Garte veche g (arte rarg;
*  cirfiarstatut la sald (primal essemplar din fiecare Gtfu saw din publiati s usn aumar mare de sofictar);
o penodice;
s matesiale de refesinta univat;

®  stasun § brevete de inventii;
e carte format mare;
s documente pe alte tipuri de suport — (D, B¥D unicat,



‘ h : cod: PS-BIB-090
Unwersg'a tga Palitehnica Gestionarea datelor privind utilizatorii Editia LT
imigoara BUPT | 1 0
Pagina 39/39
| BIB
Anexa 12.7

Conditii de inscriere, imprumuturi, penalizari in BUPT pentru utilizatori externi
(Anexa 1B)

Aceastd anexd se modifica anual, conform Hotdrdrii Consiliului de Administratie al UPT.

CONDITN DE SCRIERE, SAPRIMUTUR, PENALZAR D BCUPT FENTRI ¥TR ZATORN FXTERR

ANUS UR(VERS[FAR 2005-2626
haena it
€3
Nr. - | Nr. Tipuri Pericads Nr. | Notifi | Arens
Cre oo Shoaame & Arte oevesare Tarife In:i imax documente | Imprumut | prelun | cire/
e Imeram, ohri | Sorani
i ASRRE N A -Gt deidentitatepermis | 30 feifhad® Legitima Consaitare = 17
[ 353 de sedere/pagap fede doci@ote
»  amuttre foasdedtely | - chitania plata twa** 40 lei/ 2 bami Biblatecd a3
a6 (Extem}(RAD) (hele garderuiy Seifn
a5k shjemeink R
Extingiask
o aars wiles g ciaditor
1| ABRAOT MY Grtede Betitate/pernis | 60l tegitima " Consedtare n i
Cfera: de sedwe/pagaport tie de doamestela
.~ oy 4 etnlde student vizat | | BbEigted . ] -
sl lazd 100 3ei/ 2]uni (Extetn)
| - oy ottt ____|ow
» 2G5 L afspamesRe 15835/ 3 luri i
Dulifingiade el garderobd Sei/ni
s aes Witk g aladator
v saessaila 2
3. ABONAMERT Otz Onine: S0 leiiiend sau Legitma - Consuitare -
Yalabd pecitTs tote siperie g | - opie Garte de 200\a/an pe de Teszrse saline
otifang identitatespermis de Biblioteci
Oferi saderefpasaport (Extem)(TA0}
. i y dovadi plata (e garderobi Seifzi
-acord GOPR
- atord DRM . | | | I

*Dear SUFT:
*  inagsetanubui wiversicar NI - 10£9.80 - 70.00, YINER! 9.00-18.00
& invaantde sudentesti UK — 1019.00 — 76.00, VINERt 9.06-1338
o inprmele 2 siptimini din fana august, vocanta deiams i s sacbitorile Fegate BUPT estedhis3, o dedsi doar s2ka de fecturd 24h.
*=Achitarea taxelor se poate Bea cash s3u oy ardul basar.
*“*lnintervaiv] orar cnd bithoteea este deINS Acest tip de abonament acoperd ¢ terwll de 2 it deta inceputal i augest cind BUPT esteindisd, aceesud in acest interval filnd limitat la saifa de
fechard 24h.

Lentul pentru plats abomamestule este :

EVERSITATEA FOUTERCA RMISOARA
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S APROBAREA EDITIE / REVIZIEI PROCEDURIA
CURENTE
Actiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT | ED. | REV. |
Entitate Responsabil DAC CEAC Conducitor Entitate SIC RECTOR
elaborare
Nume si Bursasiu | Ciutina Dogariu | Lovasz MusuroiSorin | Dragoi Lidia- | Dragan
prenume Simona Adrian Adrian | Agneta Alina Florin 1 0
Data 12.06.2026 ; 1%06 .2026 12.06.2026 | 12.06.2026 15.06P026 15.06.2026 16.06.2026 l
- x| | | M~ % ] !
SS | }
SIS [ ENNEN AN
Nivel de vizibilitate: R | Pubfi('& /0O Intery3 / v
2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII
"Nr. | Revizia/Data | Nr.capitol s Continutul | Nume si prenume
at. aplicarii pagini modificarii
revizyite Semnatura
~ Elaborat Verificat DAC/ Avizat Cond. Avizat SIC AprobatRec
Responsabil | CEAC Ent. iz tor
F . ; Ciutina Adrian / Lovasz Agneta (; Dragoi  Lidia- " ;
1 0/.. - - S _S"_Tlo"a N)oqaﬂu Adiian .5 | Musumi Sorin J Alina 4 Dragan stm
5 | yddf ﬁ M A
| a T‘V I A i
2. , _— S .
!
3- ]
3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE
Nr. crt Scopul Entitatea din UPT Functia Modalitatea de Data Secretariat General Nr.
difuzarii difuzare & Registratura
31. | Aplicare BUPT - SPPC PDF/Fizic ‘
32. | informare | DAC/CEAC = POF |
33, | Evidenfa SIC PDF T
34, | Arhivare SIC/ Secr. Gen. PDF ;
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5. scop
Procedura de sistem se referd a intretinerea catalogului electronic si a cataloagelor traditionale pentru carti, periodice
si teze de doctorat, in vederea regasirii informatiilor bibliografice necesare utilizatorilor Bibliotecii UPT.

6. DOMENIU DE APLICARE
Procedura de sistem este aplicatd de citre bibliotecarul care gestioneaza intretinerea cataloagelor Bibliotecii UPT.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

o STAS8636/1:1989;

o STAS 8636:1970;

o SRIS09:1997;

o STAS5309/1:1989;

o SR 13420:2000;

o STAS 12629/1:1988;

STAS 12629/2:1988;

STAS 12629/3:1988;

o SR1S0999:2000;

o SRISO7154:2002;

o SR 13420:2000;

o STAS 8256:1982;

o STAS 12629/4:1988;
(lasificarea Zecimald Universala: editie medie internationald in limba romand;

Legislatie:
o Legea bibliotecilor nr. 334 /2002, republicatd cu modificdrile 3i completdrile ulterioare;
o Legea nr. 199/2023 a invatdmantului superier, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

Reglementari internationale:

«  MARC21 Bibliographic Data;

o Universal Decimal Classification;

o Extensions and corrections to the UDC, ISSN 0014-5424, 2009.

8. DEFINITII $I ABREVIERI

8.1. Definitii

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

CATALOGUL ALFABETIC AL CARTILOR set organizat alfabetic de desarieri sau inregistrari bibliografice al catilor existente
intr-o bibliotecd;
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CATALOGUL SISTEMATIC AL CARTILOR set organizat conform dlasificarii zecimale universale de descrieri sau inregistrari
bibliografice al cartilor existente intr-o biblioteca.

CATALOGUL TEZELOR DE DOCTORAT set organizat cronologic de descrieri sau inregistrdri bibliografice al tezelor de
doctorat existenteintr-o biblioteca,

FISA DE CATALOG

Fisa de catalog cuprinde descrierea bibliograficd a unui document sau grup de documente destinata cataloagelor de
bibliotecd.

CAMP - sectiune intr-0 inregistrare formatd din grupuri de unul sau mai multe elemente de date definite si utilizate ca o
unitate din punct de vedere bibliografic; se identificd printr-o etichetd (numericd) si contine unul sau mai muite
subcampuri.

SUBCAMP - sectiune in cadrul cdmpului Tnregistrarii; element bibliografic desemnat separat in cadrul unui camp i
introdus printr-un identificator (in general o literd).

(lasificarea Zecimala Universala este un sistem de clasificare alfanumeric folosit in bibliotecile din Romania in vederea
regdsirii documentelor in cataloagele unei biblioteci (atat in cataloagele traditionale cat siin catalogul online).

8.2. Abrevieri

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

*  MARC21 —Machine Readable Cataloging = Catalogare Citibila de catre o Masina (standard);
*  (ZU-(lasificarea Zecimala Universald;

U.B.— Unitdtibibliografice;

e DAC-Directia de Asigurare a (alitatii din UPT;

e (EAC- Comisia pentru evaluarea i asigurarea calitatii din UPT;

e SJC—Serviciul Juridic si Contencios;

¢ UPT - Universitatea Politehnica Timisoara;

*  BUPT/BIB- Biblioteca Universitatii Politehnica Timigoara;

e SPPC—Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;

e PS—Procedurd de Sistem;

*  ISBN- International Standard Bibliographic Number;

e {SSN - Intemational Standard Serial Number.
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9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

A. INTRETINAREA CATALOGULUI ELECTRONIC

intretinerea Catalogului electronic presupune verficarea si corectarea fistelor de: autori, titluri, numere de inventar,
ISBN, ISSN, localitate, editura.
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Lista subiecte colectivitati
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Lista de numere de inventar
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Bibliotecarul desemnat cu intretinerea Listelor de: autor persoand fizicd, autor colectiv, titluri, subiecte, edituri, numar
de inventar, (ZU, etc.., verificd periodic aceste liste si face corectdrile necesare in vederea uniformizarii datelor

aferente acestor liste.
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B. INTRETINEREA CATALOAGELOR TRADITIONALE

Organizarea si actualizarea periodica a Catalogului alfabetic al cartilor, Catalogului sistematic al carilor si a
Catalogului tezelor de doctorat:
(atalogul alfabetic al cartilor, ordonat dupa autori sititluri;
Catalogulsistematical cartilor, ordonat pe baza de (ZU;
(atalogul tezelor de doctorat, ordonat pe ani, iar in interiorul anilor in ordinea alfabeticd aautorilor.
intretinerea cataloagelor se face la zi sau in cel mai scurt timp, conform realitatii de pe teren:
- inlocuirea fiselor deteriorate pentru toate tipurile de descrieri bibliografice (prindpald, secundard
etc);
- completarea iesirilor;
- multiplicarea fiselor unde este cazul;
- corectarea erorilor sau omisiunilor;
- reordonarea periodica a fiselor amestecate de cititori.
Verificdri de titluri si exemplare in Cataloagele traditionale si Catalogul electronic:
- consultarea hazei de date si identificarea editiilor existente in bibliotecd, depistarea volumelorlipsain
vederea achizitiondrii lor.
Indrumarea utilizatorilor pentru folosirea corectd §i eficientd a cataloagelor (in cazul solicitarilor) sau in cazul
situatiflor de urgenta (pana de curent).

10. RESPONSABILITATI
o  Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri de sistem.
o Seful Serviciului Prelucrarea si Prezervarea Coledtiilor verificd implementarea acestei proceduri de sistem.
o Directorul Bibliotecii UPT verificd prezenta procedurd de sistem si dispune actualizarea acesteia ori de cite
ori este nevoie,

11. INREGISTRARI
a. Inregistrri asociate in mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 3 din aceasta procedurs;
2. Nivelul de vizibilitate ai procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii f. Cap. 2 din aceastd procedurd.

b. Inregistrari 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:

Introducerea datelot in cataloagele
bibliotedi

Venficarea datelor introduse in cataloagele
biblioteci

Afsarea datelor introduse in cataloagele bibliotedi
sub forma Figei de catalog

|

Validarea Fisei de cataiog

Salvarea Hsei de catalog

Regasirea Fisei de catalog
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Anexa12.2
Interfata catalogului electronic - PRIM)

Anexa 12.3
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Anexa 12.4
Fisd catalog — Catalog alfabetic - Descriere bibliografica principald la Titlu
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Florin 1dmescu, Dan Flaricda, Smaranda Nitu, ete. .
-~ Bucuregki : Editura Tehmnica. - 1998. - XIi, 49%6
p. : fig.,\tab., Adiagr. ; 23 cm
BibliogrJ) p. 493-494.
ISBN 973-%1-1262-3 : 60000 lei
621.38 :
Electronica de putere *)\Convertoare statice
Titlul publicatiei
Anexa 12.5

Fisa catalog — Catalog alfabetic - Descriere bibliografica principald la Auter
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Anexa 12.6
Fisa catalog — Catalog alfabetic - Descriere bibliografica complementara la al doilea Autor
Y
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Anexa 12.7

Fisd catalog —

220

336 o664

(atalog alfabetic - Descriere bibliografica complementara la Titly

FINANTELE iIntreprinderilor / Nisolae
Antonin, Mihal Adochiteil, Ton,
Neagoe. ~ Bueuresti t Editura Didae
ticd $i-Pedagogied, 1993« - 207 pe
3 24 cme -~ ISBN 973-30-2340-X.
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5. Scop

Descrierea activitafilor referitoare la schimbul intern si international de documente, care prevad selectarea
partenerilor de schimb si selectarea documentelor, avand ca scop:
o  dezvoltarea 3i completarea colectiilor bibliotecii cu documente bibliografice necesare activitatii
didactice si de cercetare (modalitatea de achizitie: fard platd)
e difuzarea lucrarilor cadrelor didactice din UPT in lume.

6. DOMENIU

Procedura se aplicd de ctre bibliotecarul de a schimb, la efectuarea operatiilor din cadrul schimbului intern
siinternational de publicatii.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

LEGISLATIE
o Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior, cu modificarile si compfetarile ulterioare;

o Legea bibliotecilor nr. 334 /2002, republicatd cu modificdrile si completdrile ulterioare.
DOCUMENTE INTERNE

*  Borderou de expediere externd;

*  Borderou de expediere interng;

*  Formular pentru Directia Financiar-Contabilitate;

*  Borderou de expediere postald pentru schimbul intern/international;

*  Profil parteneri de schimb international;

*  Profil parteneri de schimb intern;

*  Propunere de schimb international;

*  Propunere de schimb intern;

*  (onfirmare schimb international;

*  Confirmare schimb intern;

*  Proces verbal de inregistrare a publicatiilor periodice provenite din schimb intern/ international;

*  Reclamatie pentru schimbul international;

*  Registrul de legiri;

*  Fisa de partener de schimb;

= Formulare statistice schimb trimestriale si anuale pe subcomponente:

*  Situatia statisticd privind numdrul volumelor de crti expediate prin schimb intern si international i valoarea lor;
*  Situatia privind numarul fasciculelor expediate prin schimb intern si international si valoarea lor;

*  Situatia privind numdrul volumelor de carti primite prinschimb intern si international si valoarea lor;
 Situatia privind numarul fasciculelor primite prin schimb intern si international si valoarea lor ;

e Situatia privind numdrul volumelor de documente electronice si alte documente expediate prin schimb intern si
international si valoarea lor;

*  Situatia privind numdrul volumefor de documente electronice i alte documente primite prin schimb intern si
international si valoarealor;
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¢ Situatia cu numdrul borderourilor efectuate si valoarea timbrelor utilizate la expedierea publicatiilor prin schimb
intern i international.
*  Situatia statisticd anuald globala de schimb intern si international.

8. DEFINITII §I ABREVIERI
8.1. Definiii
a) Partener de schimb = este persoana, institutia sau entitatea cu care realizezi o tranzactie, o negodiere sau
un acord de tip barter (schimb in natura).
b) Document de biblioteca = reprezinta orice suport de informatie (tiparit, grafic, audiovizual sau digital) organizat,
prelucrat si pusin circulatie de o bibliotecd.
¢} Proces verbal = este un fnscris oficial, redactat de o persoand autorizatd sau de o parte interesatd, care constatd si
atestd fapte, acte juridice, dispozitii sau discutii.
d) 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.
8.2, Abrevieri
o U.B. - unitate bibliografica;
e BUPT/BIB —Biblioteca UPT;
e PV—Proces verbal;
o SAGPC- Serviciul Achizitia, Gestionarea i Promovarea Coledtiilor;
o SPPC—Serviciul Prefucrarea si Prezervarea Colectiilor;
o SRPCC —Serviciul Relatii cu Publicuf si Comunicarea Colediitor;
o RT— Registru topografic
o DAC-Directia de Asigurare a Calitatii din UPT
o (EAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT
e SJC—Serviciul Juridic si Contencios
e UPT— Universitatea Politehnica Timisoara
o PS~Procedurd de sistem
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9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

A. PARTENERI DE SCHIMB
A.1.SELECTIA PARTENERILOR DE SCHIMB INTERN I INTERNATIONAL

(riterii de selectie:

biblioteci ale universitatilor cu profil tehnic din tara si din strdindtate;
posibilitatea de a primi publicatii cu continut in limbi de circulatie internationala;
institutii care editeaza lucrari proprii (publicatii universitare).

A.2. EVIDENTA PARTENERILOR DE SCHIMB INTERN $I INTERNATIONAL
Intocmirea fiselor de parteneri, in care se noteazi:

numele si adresa institutiei-partener de schimb;

publicatiile trimise in cadrul schimbului, data trimiterii si pretul acestora;
publicatiile primite de la partenerul de schimb, data primirii si pretul acestora;
mentinerea unei balan{e Mtre valoarea publicatiilor trimise si cele primite.

B. EVIDENTA DOCUMENTELOR BIBLIOGRAFICE PRIMITE S EXPEDIATE
B.1. Documente bibliografice primite:

Primirea, verificarea, alocarea pretului;

Introducerea informatiilor bibliografice in Fisa de partener;

Efectuarea Procesului Verbal deiontroducere in Bibliotecd a documentelor primite;
(onfirmarea primirii documentelor online.

B.2. Documente biblisgrafice expediate:

Introducerea datelor bibliografice in Fisa de partener;
Efectuarea actului insositor tipdrit cu publicatiile expediate pentru fiecare partener.

C. ACTIVITATEA DE EXPEDIERE A PUBLICATIILOR
C.1. ACTIVITATI PRELIMINARE:

urmérirea preturilor de expediere a coletelor, prin consultarea paginii de Internet a Postei
Roméne (www.posta-romana.re ) sau direct, la Oficiul Pogtal;

achizitionarea timbrelor de fa Oficiul Postal;

stabilirea in prealabil a seriilor care trebuie sd fie expediate fiecdrui partener de schimb
intern §i international.

(.2. EFECTUAREA COLETELOR:

introducerea in plicuri tip a cartilor sau a revistelor;

cantdrirea coletelor si natarea greutatii acestora (pand la 2 kq — pentru expedierea simpla,
in regim Imprimate);

completarea borderourilor de expediere cu titlurile cartilor si a revistelor cuprinse in
fiecare colet, cu numarul de exemplare i pretul acestora;

atribuirea de numere borderourilor de expediere din Registrul de intrare-iesire al
Bibiotecii;

introducerea borderourilor in coletele corespunzatoare;
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o completarea actului insotitor (Borderou de expediere postald pentru schimbul
intern/international cu destinatiile, numarul si greutatea coletelor, pretul de  expediere
al fiecdrui colet si valoarea totald a coletelor);

e atribuirea unui numdr actului insotitor (Borderou de expediere postald) din Registrul de
intrare-iesire al Bibliotecii;

o editarea in format electronic a etichetelor cu adresele partenerilor de schimb;

e tiparirea etichetelor [a imprimantd;

o lipirea etichetelor pe colete;

o aplicarea timbrelor pe colete;

transportarea i predarea coletelor la Oficiul Pastal.

D. EFECTUAREA EVIDENTEI PENTRU TAXE $I TIMBRE:

completarea pentru fiecare trimitere a Borderourilor de expediere cu urmdtoarele date:
institutia, greutate colet, valoare timbre;

completarea Centralizatorului de timbre utilizate la expedieri, cu urmdtoarele date:
numar borderou expediere si datd, total valoare timbre aplicate la expedierea respectivd.

E. CORESPONDENTA SCHIMBULUI DE PUBLICATII

scrisori prin care se consimte furnizarea reciproca a publicatiilor;
oferte de material bibliografic destinat schimbului;

trimiterea confirmarilor de primire a publicatiilor:

reclamatii si rdspunsuri la reclamatiile primite.

F. STATISTICA SCHIMBULUI BE PUBLICATII

completarea statisticii schimbului de publicatii pe categoriile distincte de schimb intem
sau schimb international, intrdri sau iesiri, carti si/sau periodice / documente electronice /
alte documente cu numdr i valoare, totalizate trimestrial si anual; insumarea numdrului
anual de documente intrate / iesite si valoarea lor, a partenerilor de schimb i a coletelor
expediate pe anul respectiv:

o situatia statisticd privind numdrul volumelor de cdrti expediate prin schimb si valoarea
jor;

esituatia statisticd privind numarul fascicufefor expediate prin schimb intern si
international si valoarea lor;

o situatia statistica privind numarul volumelor de cargi primite prin schimb i valoarea lor
esituatia statisticd privind numdrul fasciculelor primite  prin schimb intem si
international si vafoarea lor;

o situatia statisticd privind numdrul volumelor de documente electronice si alte
documente expediate prin schimb si valoarea lor;

esituatia statisticd privind numarul volumelor de documente electronice si alte
documente primite prin schimb si valoarea lor ;

o situatia statisticd cu numdrul borderourilor expediate si valoarea timbrelor utilizate la
expedierea publicatiilor prin schimb .
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o completarea Situafiei statistice anuale globale de schimb privind toate
subcomponentele urmarite in activitatea de schimb prin statistici trimestriale.

10. RESPONSABILITATI

o Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale.
o Seful Servidului Achizitia, Gestionarea si Promovarea Coletiitor, verificd implementarea acestei proceduri

operationaie.
o Directorul Bibliotedii verificd prezenta procedurd si dispune actualizarea acesteia ori de cate ori este nevoie.

11. INREGISTRARI
a. Inregistréri asociate in mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a procedurii - . (ap. 3 din aceasta procedurs;
2. Nivelul 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

Schim intern si international de
publicat

Selectia si intoamires fiselor de parteneri

Selectia publicatiilor trimise prin schimb intem si Selectia publicatiilor primite prin schimb intern si
interniational international

Verificarea docurmentelor si intocmirea actelar de Vetificarea documentelor si intocmirea actelor de
expediere intrare

!

Intocmirea coletelor Intocmirea PV-ufui de intrare 3 documentelorin
Bibliotecd

Expedierea coletefor Predarea documentelor bibliotecarului responsabil
<u achizitia

Primirea documentelor de catre Introducerea documentelor in
parteneri evidentele Bibliotecii
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Anexa12.2

Borderou de expediere externd
Dsar Madam or Sir,

Within the exchanga refationships betwmen cur inslitutions, we are sanding you tha following zaries of BULE THUL BTHNTIFIG 3| Universititii
PONEHIEA® din Timlyrare, Rewisls (RCENTFIE BULLETH of the “POLITENNICA” Unhrersity of Timigenra, Romfafa):

1. Transactions on Automatic Controt and Computer Science 203055(69) : 1,2, 3,40 2011 56470):1,2,3, &3
2W1257(71)+1.2.3, 40—

2. Sedes of Chamistry and Envirormental Enginesring 2010 5583) : 1,2 [ 2011 58¢70):1, 2 3
2012 53{71) :1,2 (o}

J. Tranzactions on Civll Engme ering and Architacturs 2008 54(88) -1,2 3 2010 55(69):1 —

4. Toansachions ¢n Elacironiss 3nd Communicstions 2009 54(68):1,2 oy W16 §506%:1,2

5. Transaclions oit Hlectrical Engnsering - avaiable onfne: ewniss m

6. Transactions on Powsr Engineering 2003 43162) : 12 3

7. Tranzattions on Hydrotechnics 2008 54(58) - 1,2 2010 55@9):1-2 ¢
1560012 2002 5N £

B. Teansactions on Management. Economical Engine ering. 2005 54¢88):1,2 (=3 2010 55(8) 112 B2

Trnsportalion Engineering 2011 55¢70) :1,2 -

3. Trensacdions en Mathemstics ~ Physics 200954 ®8):1,2 ) 2010 §5(69):1,2 |
PRI I

8. Transactions on Mechanics 201055(68%):1,2,. 91 8 20611 56(20):1,2, S0
201258(1) :1,2, 81

11. Trsnzacdions on Modem Languages 2003 8):12 B 2011 0):1-2 T
2010 (3 : 12

12. Tranzactions on Econornicz and Social Scmunce 2089 (73: 12 2010812 3
A1 912 |

13, Tansadtions on Physical Education and Sport 2009 (N : 12 ) 2010 §):1-2 L
2011 ¢9):12 [

14, Transactions on Educational Sciences 20053 (3:12 3

Please confirmthe ardual afthe jeumale at the a-mail address: mhaela.aiste3@Wraryuptro

Respectiully,
Wibasfa Cebstea, Ldvaras, Rapasivm Doatwet, Gift & Evbage
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Anexa 123

Borderou de expediere internd

Simata Ovamnd/Stimae Domn,

in 23t £oh MOV kisdtilicie = @ TikEn uIndoTete sanl 3¢ BULET INULU) STINTIFIC 3i Universitalii ,FOLITERNICA® dn
Timigcara:

1. Automatic g Cakulatoae 201855(69) : 1, 2,34 [TJ201257(71):1,2,3,4 &3
211S6070: 1,224 3

2 Chimiz i rgineria Medui 201055(69: 1,2 OO 2011 s6(0): 1,2
2012 5771): .2 [ 3

3, Construdti — Amtecturd 201055(69) : 1 =2

4. Bectronicasi Telecomunicat 201055(69): 1,2 [}

S5 Bectratehric3 ~dis ponibd a on §ne: www iee 1o

6. Enemeticd 200343(62) - 1-2 —
7. Hidrotehrica 201055(69): 12 [ 201156 (70): 1,203
201257(71): 1 -
8 Marsgemen. nginsne EconamicS, Inginena Trans porturior 201055(69 : 12 3 201156 @70): 1, pLo=
9 Matematics — Fizica 201055(69:1,2 [ 201456 70): 1,2
10. Mecanica 2010 55(69) - 1, 2, 1 T3 2011 56 (70): 1,2, 81 3
201257(71): 1,2,51 3
1. Uimbi modeme 2010 @:1-2 —
2011 (10): 12 )
12. Stinle econcmice ¢i apdo-umane 2010 @) : 1-2 2015 (9):1-2
13. Educafie fizicé g sport 2010 @) : 1-2 £33 2011 (9): 12 [0
. Gtiinfele educatiel 20053 @): 12 [

Vi nugam si confirmati primirea acestora.

Bibgotecar schimb i donafg,
Milacla Cristea miha¢lacristea®libray. wiro
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Anexa 12.4
Borderou de expediere postala schimb intern/extern
BORDERDY DE DXPEDIERE INTERRA / INTERNATRONALR
K. A Grevtate :
or | St B gl Pref e}
1.
2
3.
4
5,
6. £ | .I
7. | i '.
8 | [
.
10.
117, S— bei

Timbrele pecesare expediaii an fost asnpdrate cu
Facwrafsalans. : / zz.H.23aa

Bibliotecar,
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Man = Maragement inginerie Enomi@. inginerd Trarsparhwrior
MF = Matematia - Fizia
Mec=Me@nia
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N =limbi modeme
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Anexa 12.5
Profil parteneri de schimb international
Tabel cu profilele partenerilor de schimb international pe anul ....
Serdle BuietinsNi StiiniSic a UniversitafS Politebsica” din Timispara o
Humeis | |
‘hsﬁtutlei
| partener  de | AL | <B | |E Elc | H | Man | #F | M | MfiAQ IM | Stec | Sted
*r. | schimb
at. | mterational "
) i
Nota:
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Anexa 12.6

Profil parteneri de schimb intern

Tabel au profilele partenedlor de scimb inter pe anul...

. | Seriile Buletinuhal $tiin{ific al Universitifii ,Politedmica™ din Timioara
| Numele ' ]

Institslied
patessy de AL |(h (C |E |Efc [ H | Man | MF | Mec | Bifidca | LM | Stec | Sted.

Nr. | schimd I
al | intem

Noia:

ASC = Automatica si Calasdatoare

(b =Chimie silngineria Mediului

{ ={onstuctii — Arhitectusa

E = Enesgetica

Etc = Electranica si Telecomunicatii

H =HWidrotehnica

Man = Management. Inginesie Fconomica. Inginena Transposturilor
MF =Matemstia — Hia

Mec = Meanic

Ed i @ sport

LM =1imbi modeme

$t. ec. = §tiinfe economice § sedo-1amane
$t. ed. = SHinpele educapei
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Anexa 12.7

Propunere de schimb international

L TR i ot

Bear Madam o# Sir,

The “Politehnica” University of Timigcara would like to establish an enchange of publications between our
instifutions.

We are pleased to offer you the publications of our univarsity: Sceatific Bulletin of the “Politebmica™
University of Tinsoars, Trawadions on ................ (Buleting $tiintific al Univessitatii ,Politefinica” din Timigoara,
175 - N, X

The publications are prined in Eaglish, and isssed twice a year.

If you agree to this exchange please let us know. We would also like to know the titles of the sdentific
publications you coudd send us in exchange fo cur publicatisns.

We are looking forward to heasing from you.

Sincerely yours,
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Anexa 12.8

Propunere schimb intern

Stimata Doamna { Stimate Demn,

{aurmare a propuneiii Dvs. refesficare |a schimbi intesbibliotecar, vd transmitem interesul # dorin}a noastra de a stabai
un sdimb regulat de publicatii az insttugia Dys.
Suntem interesati sa primim ................ , ummiatnarede serii eprezentand profile deinteres pentru dtitoni nog:

Tn cadrul schimbului y3 putem ofesi In mod regulat, Budetinud Stiintific al Universitafii ,Politelni” din Timigeara,
 vnAivarele sevi

Automatica & Cakculateare
(himie ¢ Ingineria Mediulei
Constructii — Arhitedtra
Fledronica §i Telecomunicatii
Energeticd

Hidrotehnica

Management. Inginerie Econamicd. Inginesia Transporturilor
Matematica — Fizicd
Mecaaici

10. iimbimodeme

11. Stiinte economice

12 Educatie firkd §i sport

13. Sfiintele educapiei

Mo PO s BN Mt po

Y4 rugam 54 ne comunicali domenile seledtate de Bus.
¥a mudlumim i speram Intr-¢ bund colaberase.

Biblioterar,
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Confirmareschimb international

In

Dear Madam / Sir,

e confirm the arrival of the following issues of the pubSication:
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On behalf of the Centzal iibrary of the “Palitelinia” University of Timisoara, we thank you very much for sending
these journals/publications which are greatly appreciated by aur university community.

Thank you for your kind coopecation,
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BB

Schimbul intern si international de
publicatii

Confirmare schimb intern

Gilre,
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Confirmam primirea i fregistrarea in <olactile Bibliotedt, 2 publicatidor Frimise de dvs. ai adresa mr. ....... din zz1.2aa3, in
valoare de .......... Yo, in cadnd schimbudui interbibliotecar:

1

3

¥a muljizmim pentru colaborare.

Bibliotecar,
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Proces verbal de inregistrare a publicatiilor periodice provenite din schimb intern/schimb international/donatie:

PROCES VERBAL

Nr. f7z11.a3aa, deToregistrare a pudilicati®or periadice provenite dinschimb intern/schimb intenational/doratie
T o o | Yaloare
Cota Tittal Anul Fasc. ('m"‘"‘“‘ wotald
(bei}
I
TTOTAL fasc.
Baliotecr,
Anexa 12.12

Reclamatie pentru schimbul international:

Dear MadamySir,

We have had an exchange agreesnent for about .. ... . years. We are concemed beause the last issue received was:

................................................

Meanwhile, we have been sending curent ksues of the Sientific Bulletin of the *Politehnita® University of Tisisoara
without receiving anything i retum.
We would appredate any foemation regarding the status of yeus publications. We need confirmation that you wish to

continue this exchange agreesent.

Thank you fer yous consideratiarn.
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Formular statistica schimb intern/international

Nr. Yaloase
fasc.
Ni. fasc. Valoare {Ief) %)
|
THINL |
TRIM.1I
| TRIM. B
TR ¥




Universitatea Politehnica
Timisoara

BIB

|

cod: PS-BIB-070

Schimbul intern si international de

Editia
1

Revizia
0

publicatii

Pagina 21/21

Situatie statistica a borderourilor expediate si valoarea timbrelor utilizate

(entralizater timbre

Nr. (it Narrdr berderea Dats berderen Yaleare timbre
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Bibliotecar,
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5. scop

Procedura implica selectia titlurilor pe domeniile de interes ale utilizatorilor bibliotecii, achizitia acestora gi efectuarea

decontului documentelor in urma sosirii publicatiilor in bibliotecd.

6.  DOMENIU DE APLICARE

Procedura se adreseaza bibliotecarilor de la selectia, achizitia i decontul documentelor, pentru publicatiile nou intrate in

biblioteca.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

LEGISLATIE

o Legea bibliotecilor nr. 334 /2002, republicatd cu medificdrile si completarile ulterioare;
o Legeanr. 199/2023 a invatamdntului superior, cu modificarile si completdrile ulterioare;

DOCUMENTE INTERNE

e Asociatia Bibliotecarilor din Romdnia, Bucuresti. Tratat de biblioteconomie. Vol. Il Partea I. Managementul
cotectiilor si serviciilor de bibfiotecd. Bucuregti: Asociatia Bibliotecarilor din Romania, 2014 B. Formulare privind
achizitia titlurilor

o Referat de necesitate’;

e Memoriu justificativ’;

o Notd de transfer’;

e Notd de fundamentare®;

o  Notd explicativa®;

e Model comandd;

e Factura;

e  Procesverbal.

! Vezi https://www .upt.ro/documente#docum ente-financiar-contabile
2 Vezi https://www.upt.ro/decumente#documente-financiar-contabile
* Vezi https://www.upt.ro/documente#documente-financiar-contabile
1 Vezi https://www.upt.ro/documente#documente-financiar-contabile
5 Vezi https://www.upt.ro/documente#documente-financiar-contabile
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8. DEFINITII §I ABREVIERI

8.1. Definitii

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

b. Fumizor = este o persoana fizicd sau juridica (firma/organizatie) care livreaza bunuri, materiale, produse sau presteaza
servicii catre un client {o alta firmd sau persoand), pe baza unui contract sau a unei comenzi.

¢, Ofertd = reprezintd propunerea ferma facutd de o persoana (fizicd sau juridica) alteia sau publicului, de a incheia un
contract (vanzare-cumpdrare, prestare servicii) in conditii determinate.

d. Facturd = este un document contabil si comercial oficial, emis de un furnizor cdtre un client, care atestd tranzactia
comerciald.

e. Proces verbal = este un insaris oficial, redactat de o persoana autorizatd sau de o parte interesatd, care constatd si atesta
fapte, acte juridice, dispozitii sau discutji.

8.2. Abrevieri

ISBN — Cod international de identificare a cartilor, definit prin S0 2108;
1SSN - Cod international de identificare al periadicelor, definit prin IS0 3297;
(PV — Vocabularul comun al achizitiilor publice;

PV — Proces verbal

BUPT/BIB - Biblioteca UPT;

SAGPC — Serviciul Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor;
RMF — Registrul de miscare a fondurilor;

RN — Referat de necesitate;

MJ — Memoriu justificativ;

NT — Nota de transfer;

NF —Nota de fundamentare;

NE — Nota explicativa;

DDF — Document de fundamentare;

ORD — Ordonantare;

DAC- Directia de Asiqurare a Calitatii din UPT;

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

UPT - Universitatea Politehnica Timisoara;

SPPC — Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor;

PS — Procedurd de sistem;

ACQ.MRCTUTO1- Macheta de catalogare scurtd din achizitie.
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9.  DESCRIEREA ACTIVITATILOR

9.1. Selectia Documentelor
A. Selectarea titlurilor:
o consultarea surselor de informatii referitoare la achizitia de documente: cataloage, librarii, expozitii de carte,
baze de date on-line, etc;
e primirea de propuneri pentru achizitia de documente de la utilizatorii Bibliotecii si/sau bibliotecarii de
specialitate;
solicitarea Cataloagelor de comanda cu titluri §i preturi de la edituri sau furnizori de publicatii;
verificarea existentei titlurilor publicatiilor in cataloagele bibliotecii;
verificarea numarului de imprumuturi ale titlului respectiv {pentru titlurile existente in biblioteca);
prezentarea propunerilor pentru achizitia de documente Directorului Bibliotecii, in vederea aprohdrii for;

B. Stabilirea numarului de exemplare:
o verificarea numarului de exemplare existente in Biblicteca;
o stabilirea numarului de exemplare pentru achizitie, la propunerea solicitantilor (cadre didactice, studenti, etc.) si
cu acordul Directorului Bibliotedi;
o numai mult de 1exemplar la 7 studenti inscrisi la curs/specializare.

9.2. Achizitia documentelor cu plata

9.2.1. intocmirea actelor pentru aprobarea comenzii:

o solicitarea si atasareaa 3 oferte de preturi de la 3 furnizori diferiti;
e adresa solicitare Editura Politehnica (Anexa 7.5);
e completarea formularului Referat de necesitate (Anexa 7.6);
o completarea formularului Memoriu justificativ, daca este necesar;
o completarea formularului Notd de transfer, unde este cazul (Anexa 7.7);
o completarea formularului Nota de fundamentare, daca este necesar;
o completarea formularului Notd explicativd, dacd este necesar;
e atasarea comenzii propuse (Anexa7.4);
e scanarea siincdrcarea documentelor pe Registratura electronica, conform Manualului de utilizares :
9.2.1.1. Referat de necesitate pentru achizitia de documente/produse/servicii:
e Pasul 1:
- Se completeaza RN conform instructiunilor, dar fard numdr si data
- Se semneaza de catre perscana care il intocmeste
- Seianumdr de inregistrare de la secretariatul Bibfiotecii UPT, dar nu se trece numarul pe RN
- Se scaneazd RN impreund cu oferta, intr-un singur fisier si se salveaza pe Y\DEZVOLTAREA
COLECTHLOR\ACHIZITIE\FORMULARE ACHIZITIE\(Anul \REGISTRATURA ELECTRONICA
- Se deschide Registratura electronicd si se fac urmatorii pasi:
o  Sedeschide un document nou

6 Vezi hitps:/ https://jr.upt.ro/jobrouter/login
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e Pasul 2

e Laprimirea documentului directorul Bibliotecii face urmétoarele completari:
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o Pasul3

Se listeaza documentul cu toate avizele si aprobdrile si addugam restul actelor in original;

o inscriem actele in Registrul de predare-primire a documentelor (Anexa 7.12);

o Trimitem actele la Directia Achizitii publice, Directia Financiar Contabilitate, in functie de document;

Se primeste DDF-ul pe email si se semneazd de Directorul Bibliotecii in format electronic, apoi Directorul
Bibliotecii retransmite pe email documentul semnat elecronic, cu seful SAGPCin (C;

9.2.2. Expedierea comenzilor cdtre furnizori gi solicitarea facturii:

e scanarea i trimiterea pe email a contractului in vederea semndrii si stampildrii de cdtre furnizor
o solicitarea facturii in format electronic {Anexa 7.8), avand spedificat pe ea codul CPV.
o primirea facturiisi a RO facturii (Anexa 7.8)

9.2.3. Primirea comenzilor:

o verificarea corectitudinii actelor i a integritatii documentelor pentru eventuale reclamatii sau rapoarte
cdtre furnizori

e introducerea facturii in RMF (Anexa 7.13);

o stampilarea facturii in original cu nr. de RMF gi nr. de inventar aferente si stampilarea lor cu BUN DE
PLATA de catre Directorul Bibliotecii;

o retrimiterea actelor cdtre Directia Achizitii publice, Directia Financiar Contabilitate, in functie de
document;

o inscrierea facturii in Registrul de predare-primire a documentelor (Anexa 7.12), unde este cazul;

e Se primeste Ordonantarea pe email si se semneazd de Directorul Biblietecii in format electranic, apoi
Directorul Bibliotecii retransmite pe email documentul semnat elecronic, cu seful SAGPCin €C.
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9.2.4. Decontul comenzilor:

completarea Bonierului pentru receptia, unde este cazul;
trimiterea documentelor la Depozitul central UPT / Directia Financiar Contabilitate;
receptia publicatiilor.

9.3. Achizitia documentelor fara plata

9.3.1. Intocmirea actelor;

solicitarea unei liste cu titlurile ce urmeazd a fi primite (Anexa 7.9%;

verificarea titlurilor din Lista publicatii donate (Anexa 7.9), n cataloagele bibliotecii de catre
bibliotecarul responsabil;

completarea Formularului de achizitie pentru publicatiile féra plata {Anexa 7.2)
atasarea Listei publicatii donate (Anexa 7.9), unde este cazul.

selectia titlurilor donate, in urma vesificarilor, de citre bibliotecarul de la achizitie;
verificarea si finalizarea selectiei de catre directorul Biblioteci;

stabilirea valorii de inventar a publicatiifor fara platd, unde este cazul, in functie de:
- tipul documentului

- pretul pietei/anticariat

- valoarea bibliofila

- valoarea informaiei

- interesul pentru domeniul acoperit

- existentul in biblioteca

- noutatea informatiei

9.3.2. Primirea documentelor:

verificarea documentelor conform listei aprobate de catre Directorul Bibliotecii;

verificarea integritatii documentelor;

trimiterea Scrisorii de multumire pe email sau tipdrita;

efectuarea si tiparirea Procesului verbal de inregistrare (Anexa 7.10) a publicatiilor intrate fara plat;
alocare numar de Proces verbal de inregistrare (Anexa 7.14) a publicatiilor intrate féra plata in Registrul
de intrdri al Bibliotecii.

9.3.3. Trimiterea la Serviciul Contabilitate a documentelor fard plata in vederea inregistrdrii for:

introducerea Procesului verbal deinregistrarea publicatiifor intrate fara platain RMF (Anexa 7.13);
stampilarea Procesutui verbal de inregistrare a publicatiilor intrate fara plata cu nr. de RMF si nr. de
inventar aferente;

trimiterea docunentelor la Directia Financiar Contabilitate.

9.4. Inregistrarea documentelor achizitionate in programul de biblioteca Aleph 500

9.4.1. Activitati preliminare comenzilor:
A. Furnizori:
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e sedeschide un furnizor nou de la butonul X

o se completeaza toate ecranele pentru furnizorul respectiv;

1. Furnizor Info ¢ |'z.§;;§ﬁ.wz| ‘

Setree codud aferent
farnizosului, i Tista de

- Catalogafor:
Cod adition3): Se completaazl i
numele/denuimires fursizonsui

ALSHM din Esta derelants J

Taas | Sealege din st
e —— dendants codsl
o L=l Se tre B3 WMz de nbd
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LF Fxmtnfni Mllﬁmﬁa]' 4. ﬁmrm.m,..ul
o F

. Cont Nir. (M) l : Se frece ontal baualal tumzmdui de monogratii j
:Cont Nr. (S): | & Se trece mntal barar 2 fussizonui de serizfe j
‘Banca fumizondi: | = S U —— j

S e — ¥
Morrerta 2: [ [B] secrmind_ e o dinbcta desutats ]
¢ Pericada! I : Procant pericaidas I .oo' )

: Manada 3: | i

i Livrare camends: | ﬂ{mmmlmdmmzj
Format scrisoare B| Melodadetrimisceasc | E‘ﬁ'&amedm:mmm]
LS Format & metodelor de trimd '

=~ = ek dnist ennts |

[Se:leqedh isizdmiumj | Cﬁzleqed'llimdmlmﬂj




. I cod: PS-BIB-020
Universitatea Politehnica Editia Revizia
Timisoara Selectia. Achizitia. Decontul documentelor 1 0
Pagina 14/45
BIB |

Uvrare2(ACQ): | [#] ttsreere tveare 2. [o ] .
Lhvrare 3 {ACQj): | Q .frﬁmmh IU

! I — [ Setrece numele persoanei de contact ]

Contact 2: | — "~

_ : ’é Se trece numele Dersoanei de contact |

Contact 4: | 1 Setrece numele persoanei de contact J

Contact 55 I Al.._ Se alege din lista derulant3 1 Atagat ta emal: [ ¥
Uvrare 1 (ACQ): | [F] tndem emare 1: | © =

Setrece nr. de zile acceptate
caintsziere la livrarea

derulantd

~ [300155 TIMISOARA @
Se com| madre T -
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o sesalveaza adresa furnizerului.
Bugete:

o hugetele se deschid anual;
e lainceputul fiecdrui an se stabilesc bugetele pentru anulin curs;

o sealege Bugete i-[B] Bugete in foreastra Administrarelt H .- a modulului Achizitii/Seriale 39},

o sedeschide un buget nou de fa butonul =,

o secompleteaza toate ecranele pentru fiecare buget in parte;

Sealege din lista
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L Inkurrags buget 1 | 2. Informati buget 2 | 3. Blant | 4. Tranzack 5, Bbboteci ﬁaﬁel

[ e, Eacten
[ e, Mecanics
[ e®!. Constructs
O &b, chimse

[ ebi. Colegiu
[ . FH

Se bifears bibioteca pertr care se pot face achizi{ din bugetsl anual

o sesalveazd descrierea bugetului anual cu sumele alocate,

9.4.2. Descrierea bibliografica:

= v emrbayn - - ==}
e it e s, i~ - e B
& : - e = AvELy2s " ' EN

PR e i bttt B
VA m— T = —
Al — < e
i el T |__Secmaleteazs Vedela niiacivall j
P \uemmmmsrmur ]
S B —
Se completeazs foclitates, editura, ams |

4
soO = = e E = — — TademmlAAT

o sedeschide macheta ACQ.MRC(TUTO1) si completeaza datele conform imaginii de mai sus

9.4.3. Deschiderea comenzii:

o sealegefereastra Comanda din & modulul Achizitii/Seriale @
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9.4.4. Deschiderea facturii:
e seface dupa receptia documentelor;

o sealege fereastra Factura % din modulul Achizitii/Seriale @




cod: PS-BIB-020

Universitatea Politehnica Editia Revizia

Timisoara Selectia. Achizitia. Decontul documentelor 1 0
Pagina 19/45

A T e Wacans 4 Ambans YT, PIVEAVTY Gt T30 K Ml b, &2 5 - a -
KN aden et dava ‘love wp
m_iﬂ
J L]
W7 e s Vit gy ! i
LR OO N N
- ¢ | staadd 2 ey
 fwiort |i PRIV [OOTOON ~—— =1
Bt el S e Se completeazs conform Tl
R L 0 e sy
3 P 9 oo e = P oM
oty - D [y = informafifior éin cimra =]
L S = ﬁ-_jraw-'-q r‘"”“" 1
e TR o TR et (6 _—Eﬁ
e {l@ Anm 4 oan m- b T i
Mt AT [y - '
- e sw T e 'k o0 2l
o r 1
S by £
St U S B
@t
IR BRA
vy it
“—”"m‘_
sl L}
&t o aldote sl ot
gy
®
y .
[ Sem—
e —— o
= - T B S, e, c— e
Se descid ¢ BIRIRIN s m—
@ D T N -
Tniile de it £ Aam e r S o e e "
i =
g Sy ek et =
R vt fF AN |

II | pgponec by "{""“"‘

: oo ] — Se ompleteard confosm
i e informalitior din raeourie din
—. == T4 factord

— = .-
2 o Weery L] —

9.4.5. Deschiderea abonamentului in cazul publicatiilor periodice:
o se alege Abonamente * [S] Exemplare/Abanamente gin fereastra Comandd a modulului

AchizitiiSeriale 153;

= = ;
nEzs ot i o A ot =

0 ~
CR A CTU 3T — ¢
B0 O v e




! cod: PS-BIB-020

Universitatea Politehnica | Editia Revizia
Timisoara Selectia. Achizitia. Decontul documentelor | 1 0
- ' Pagina 20/45
BIB -

> completarea datelor se face conform fiecdrui abonament in parte:
a. Fereastra Abonament Info.(1).
o Biblioteca filiald — se alege din lista derulantd biblioteca filiald la care urmeazd s meargd
periodicul
o Deladata }de la ce datd i pand la ce datd este valid abonamentul.
o Pindladata
ftem-ul va fi creat automat pentru acest abonament doar daca data primului numdr se gdseste
intre aceste date.
o Statutul exemplarului~ se selecteazd din lista derulantd. Va fi generat automat fa toate
item-urile abonamentului.
o (olectia - se alege din lista derulantd, in cazul in care biblioteca filiala are definite
coledtii. Aceasta va aparea automat la toate item-urile.
o Codul furnizorului — furnizorul se selecteaza din lista furnizorilor. Este obligatoriu de
completat pentru a putea face reclamatiile automat.
e Nr.comanda— se poate selecta din lista derulanta, dar se poate trece si manual.
o Tip de livrare — este metoda de livrare a abonamentului. Se selecteazd din lista
derulantd.

b. Fereastra Abonament Infp.(2).

o Prima reclama )tfeﬁ‘

o A doua reclamatie | acestea completdndu-se in functie de frecventa
o Atreiareclamatie [ publicatiei

o Reclamatii

o [liminare sutind— se completeaza cu codul 07 Mentine un an

9.4.6. Deschiderea sablonului in cazul documentelor periodice:

o s alege Sablonul i~ [F} ablon (pattern) iy foreastra Seriale = a modulului Achizitii/Seriale

i
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o Fereastra 1 este Informatii si contine urmatoarele cdmpuri:

An (Cron. i) - contine anul pentru care se deschide planul estimat. Trebuie sa contind neapdrat patru
cifre {ex. 2006), care aratd cd volumul fncepe de la inceputul unui an pand la sférsitul lui. Dacd se trec
doi ani cu liniutd (-) intre ei inseamna ca volumul incepe [a inceput de an i se termina in celdlalt an.
Dadd se foloseste bara (slash, /) aceasta indica cd volumul incepe intr-un anumit punct din primul an i
se termina 12 luni mai tarziu in celalalt an. Este obligatoriu de completat.

Volum (Enum. a)— contine numadrul volumului de pe acel an.(Ex. daca abonamentul incepe cu volumul
16 peacest cdmp se trece nurndrul 16). Daca periodicul nu are volum se trece cciulita (7).

Numdr (Enum. b) - contine numarul primei publicatii.

Parte (Enum. ¢) — contine partea publicatiei, daca serialul este astfel organizat. Cdémpurile Volum si
Parte pot fi completate si alfabetic, dar doar cifrele vor i copiate automat.

Datd — contine data aproximativa la care este publicatd prima fascicula. Aceastd data este baza dupd
care se va <alcula data aproximativa de intrare pentru fiecare fascicula i pentru reclamatii.

Toate volumele noi — acest cdmp determina cate volume se publicd in perioada calendaristica. Se trece
cifra (la cat timp vrem sd se schimbe nr. volumului}, si se selecteaza din lista derulantd forma
calendaristicd.

EX.: Toate volumele noi 1 Y (asta inseamnd cd va trece |a volumul urmator dupa 12 funi)

Toate volumele noi 6 M (asta inseamna cd va trece la volumul urmator dupa 6 luni)

i Aril

M Lunl

Wy Saptamani
o] Zile

Toate numerefe noi — acest cdmp determind cate numere sunt publicate pe o perioada calendaristica.
Se trece cifra (Ia cat timp vrem sd se schimbe nr. publicatiei), si se selecteaza din [ista derulantd forma
qlendaristicd.

EX.: Toate numerele noi 2 W (astainseamnd cd va trece fa numadrul urmator dupa 2 saptdmani)
Toate numerele noi 1 M (asta inseamnd ca va trece la numdruf urmétor dupé 1 lund)

Ani

luri
W Saptamani
D Zife
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o Numere per volum — acest cdmp determina cite numere sunt incluse intr-un volum.

9.4.7. Reclamatii:

10.

11.

d.

Numere per cichi— acest camp determind cdte numere sunt publicate inainte de a incepe din nou de la
1. De exemplu un lunar dupa 12 numere incepe din nou de la 1. In acest caz ciclul va fi 12. Daca
numerele se continud se introduce 999.
Descriere - acest cdmp contine o machetd care determina textul ce va aparea in acelasi cimp din item.
$Y - pentru an
$V - pentru volum
$I - pentru fasciculd
SN - pentru nume
$D - pentru data
Aditional se pot introduce cuvinte, abrevieri, punctuatie si spatiu.
EX. : introducem : Vol.4V,no.$1,(5Y) va apdrea : Vol.3, no.2, (1998)
introducem : v. $V:no.9 (SY:SN) va aparea:v.3:n0.2(1998:Apr)
Codul de SN se introduce pentru a aparea ceea ce s-a trecut in fereastra 2.Text.
Dacd acest camp, Descriere, este lasat gol sistemul va introduce automat $Y SV $P Sl (an, volum, parte,
numdr), fara nici un prefix.

2.Text

Se foloseste text pentru a descrie un numar. In general aceste campuri includ cronologia, cum
ar fi 0 lund sau un sezon.

EX. :lan. Sau larna
Feb. Primavara
Mar. etc. Vara etc.

se fac catre fiecare furnizor in parte, in cazul nerespectarii conditiilor din contract sau netrimiterea la
timp a publicatiilor;

reclamatiile citre furnizori se fac de la butonul ™" din moduluf Achizitii/Seriale;

se trimite reclamatia pe emaif furnizorufui.

RESPONSABILITATI
Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri operationale.
Seful Serviciului Achizitia, Gestionarea si Promovarea Colectiilor verificd implementarea acestei proceduri

operationale.
Directorul Bibliotecii verifica prezenta procedura si dispune actualizarea acesteia ori de cate ori este nevoie,

INREGISTRARI

Tnregistrari asociate in mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii — ¢f. Cap. 3 din aceastd procedura;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceasta procedura.

b.

Tnregistréri generate prin aplicarea procedurii:

Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartindnd SMC din UPT — Anexa 1
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Solicitare achizitie documente de bibfiotec

{ererea ofertei

Intoanirea actelor de adiiaitie sl urcarea lor pe

Remstratura electronica

Prienirea contractuui 5§ expedierca comenzilor

e fumizoni

(erevea facturn

{ompletarea boniendui § receptia dacumentelor

prin Depozitul Central HPT

Intormirea sventualelor
redlama

Document de biblioteca

Achine fard patlinrass prn schimb intem si
iniamational

{onfirmmres priminii docementelor de
bsbirotecs

Deschiderea ne. de sistem & coimpletarea desaient
scurte {fomat ACQY ) baza dedate 3 Biblioteg

|

Completarea comenzii in haza de date a Bibliotedi

Completarea facturii in baza de date a Biblotedi

Reqgasirez documentufui de hittietecd in
modulal AdwaigiSeriale conform comendii sia

facturii

ala intrata pein donatii

Primirea docomenteior de biblioteca si
Intaamires PV de donatie

Sefectia documentetor de biblioteca

Intoanie PV intrase documentein bibliotecd
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Anexa 12.2

Formular propuneri de achizitie

Formular propunere achizitie

Autor *

Tithu *

Tilul cartii solicitate

Anul editarii *
Editura ™

Pretul céartii -

Pretul unui exemplar de carte

Nr. exemplare *

Cate exemplare dositi s3 se achizitioneze

ISBN *

Nume, prenume *

Numele persoanei care solicita achizitia
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Email *

Functia

Functia detinuta Tn cadmul WPT

Nr. telefon

Comeniarii

Ok
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Formular de achizitie pentru publicatiile fara platd: Formular donatie directd

= | =

BIBLIOTECA ©PT

Str.Vasde Parvan nr. 2b, Timisoara, Remania
Tel: ++40. 286 / 40.47.25

Web: www.library.upt.ro; E-mail: bupt@.upt.ro

Hr. Data:

Formular de donatie

Subsemnata/ul donez Biblicteci UPT wn numiar de

publicai.

l

Tn vederea Uimiterii sorisosti de mwrlfumire peotru donatia oferit3, vi rugam 53 compietati urmatoarele date personde;

e numar telefon

o emal

Progat,
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Formular de achizitie pentru publicatiile fara platd: Formular donatie cu intermediar:
1 nevtsstae
hU 1 b
B == T
[ :

BIBLIOTECA UPT

$ir.Vasdie Parvan nr. 2b, Timigaara, Romania
Tel: 44 40.256/4047.25

Web: www.libsary.upt.ro; E-mail: bupt@.upt.ro

Nr. Data:

Formular de donatie

donez Bibliotedi UPT, prin intermediul §i cu
, 4n numar de publicati.

Subsemnata/ul

partidparez nemijlodts a deamnei/domnuld

Tn vederea trimitesii saisorii de mulfuzmire pentru donatia ofefits, va rugam s3 completati urmatearefe date peesonale:

o aumar telefon
s emad

Prodat,
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Scrisoare de multumire pentru publicatiile fard plata ;

Stimate/a Domnule/Doamna

Suntern onorali s3 indudem Tn coledjiile Bibliotecii Universititii Politebnica Timisoara
Gartea/ciriile o dcanefciri

Apredem Tn mod deosebit donatia oferita §i suntem pe deplin convingi (3 acest/e titlu/mi igi
vaivor gdsi locul potrivit in biblioteca UPT, ofevind tuturor dtiterilor informatii inedite despre

Cu mulfurmiri 5i deosebita consideratie,

Director Bibliotec,
Dr. Ing. Agneta-Elisabeta LOVASZ
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Model comandd: Carte

COMANDA PUBLICATI

Black Cat Books
Str. Nicule Sebe n. T,BE W2, Sc. A, €8.7, Ap. 37, 030905, Boqesl, ROMANA
Bummesl, ROMARA

€U RO27672100, Kr. Reg. Com: 340/10664/2010

1BAN: ROS7TREZP03SOGIRODT2630, Tz e sector 3

Stimatd dearmnifioma.

A0 5 reielih veder o qmanda b gbleiiedia fademaljos,

Phtase v o din @and andry, Lpdmizg publiasito.

VA infomyim & Serdcul ganfabilal U.P.T. piteste facturke agentilor economict pymal I SonturRs acesiam descise la Trezoresie,

e e o e O
r | | ||

Totabex.: 0

Tatal Lei: 00
Y3 mustumim pentns GRbeGR-
Hrede,

0r. 100, Agaeta- Hlisabeta LOVASZ
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Model comanda: Reviste

Fsne tdtehola
8-g54 Rapubijd(ar.9
300159 TWUSOARA

COMARIA PFEEICATR

Hot nr. 11/11.11.1920, Ra 4269282
Tezo@da RO3STREZG21500300000210

St deamed/deme,

Vanigim s ne gueilic vedess cu umarda 1 publcatile din lita de ma s,
Plata se ya face dio cotnd nostiy, la petisirea pubdcatiilor.
Vaicformanm.a Servioud contab a2 UP.T. plgeste faquiile agartiar econarmid ggemmed in contiuatle asestor deschise 1a Tremmmte,

Anexa12.7

INIVERSTATEA POLITONICA
TUAG0ARA,

BIBUIOTECA CRHTRALA

Str. Yaste Paoyae nr.28, 300223
Tendsoary

Tel: 6256/404.762

Fax (256/404711%

e-mail: hibiiete@uptro
(ONT: RO22TRE262 1504601 X000905
ezt Ut

(0D RSCAL: 4269282

[Me.| ¥o.com.  [hatas

Tuly | IMISH | An

| Keer |

P | Volfasc

[ i
[2] [T

Totad en:
Total ek

V3 mefgem pentn labora.

Bivector Bibbotecd]
B. ng. Agned- Phsabeta LKA

| l

]

-
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Adresa Editura Politehnica: Carte/Reviste

Catre,
Editura Universitatii Politehnica Timisoara

Prin prezenta, Bilioteca UPT saficita achizifionarea tithurilor din tabeltd de mai jos, in vederea bunel dexfanaar a activitati info-

dowmentaze din cadrat biblioteck.

Nr. Autosi

| Tithed/Tiiled periodhic, nr. | Amdd
apaiticl

fret

fex.

Hrex | Biblioteca

AR

BUT/AH
|

Yaloare
afctala

Total &>
Totad lek

Ya medysmim pentru colabocare,
|

Directas,

Dr. Ing. Agneta Bisabeta LOVASZ
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Anexa 12.9
Adresa Editura Politehnica: Materiale
Catre,
Editura Universitatii Politehnica Timisoara
P#rin prezenta, Biblioteca UPT solidts achizitionarea materialelor promationale din tabelu de mai jos:
M. GL | Dememire W | Gewmate | Pretinc Tota
1
2
3
Totad bec:
Totad Lek:
0
Vi mudpmmim gen i colabavare.
Divector,

Dr. tng. Agreta-Fisabeta LBVASZ
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Anexa 12.10
Referat de necesitate
Eenltent: Aprobat Vizat
IR MIVECA APT Rer2or Cirector Finandar Contabet
CONTRACT de CERCETARE / ALTE PROECTE jL REGE de GRCEVARE || SPONSORIZARE | LISTA DE INVESTITD
T
Produse Servicit Lucrari de investitn Repas atii curente
REFERAT DE NECESITATE
penatru achizitii publice de: produse / servidii / lucrari
| 1. Necesitates / Oisiectut convractubui: |  Solictoumers: | | | oa | [ [ s |
Denumirea achizities unitar Vafoarea
produsselor f servicilorf hucriitor UM |Cantitate | BATVA | cwiVA | f#3TVA | cuTvA
3 | b 3 L] 3 [y b 4
'E continuare in Aness |3 Referatid de necesitate (pagina 2)
[ 2 Agumentasea necesicita *) | |
[Tiputcomractui: | | [ ovoduse, [ | [ senac || temw |

[4. Sursa de finangare: I Wm

|5.codcpv | |

Valoarea estimata s achizities publice [fira TVA) este de: l

Procedurs aleasi pentru atrdusrea aumtractyha de achizitie, confaa Progravdyi Anual de Achizifs Pube estes

VIZA DE QOMPARTIMENT SRLITANT f NTOOVEY SERVICRE ACHIZTTE RUSLKE
Numele si renumele || femnatiya Nusnele si prenumele || Semnatira Numele s (eenunede | Semnatya
Dy (AT Aol RN GD

{*} Detalii pe verso
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Anexa 12 Referatufl de necesiawe:
Preg unitar Valoarea
Oesccieresy nacesitdpi UM | Cantitate | fard TVA cwuTVA fara TVA w TVA
3 1 ] s [ 3 ?
tom

SOUGITANT,
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Anexa 12.11
Notd de transfer
Emitent: Agrohat Yizmt
Bidlioreca UPT Recbor Directar Mnansiar contabil

Se ransfers suma din contul de chelaaieli:

i contul de venituri;

Venituri propea f Fnantare de baza

Contract de cescere

Regie de cescet@re l

Sponsarizare

Va rugam sa aprobati transferarea sumei de: [

NOTA DE TRANSFER

reprezentand contravaloarea serviciilor de: f

necesare pentru:

aprobat conform [*):

Sursa de finantare a actiuniifactivitatii:

CONDUCATORUL ENTITATH / TITULAR CONTRACT CERCETARE/REGIE

Numele si preruamele

Semnatura

Numele sip fe

SOUCITANT / INTOOAIT
'Y

Samnaiwa

Dr.ing Agmete-kGsabetor (ovasz

Coria Subaids
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Anexa 12.12
Factura electronicd:
funice:  UNIVERSITATEA POUTEMNICA Gllelversitates Pollteinics Tenksoara
TIMBSOARA
WW-M
e ord 20 comfam
] ann cui Qs
Swdy FOMBCARAD t2 Victores by 2 ! Nodetd Tonis
rrotiili FACTURA FISCALA
Adresy Victariel, 7,
anes TROORRE edriar I tanca TeEoReH
EIISTREZ€2 1 2708 TRACXACXXX
Cant: I o | POSLTNETS2 1208 33200000KX
Dats: 15,84.2026
Pt wolax
4 Dascrwre produse o serici o] cooaa vm |t ron b=
1 Jor de masag) ol catli o} 3¢ mediv - Marte VRS 3 3 0| 20,00 |2LC $8,00 1.160,6¢
2| Gunereants chmatics s in Eoropa Qe 1 dv Est - Karey KIS 9 4,00(8uC 40,00 mc.mq
3 [ Urahia panioit fe trecat sresent g wltos - Ceck) S0 Famnescy 0 4,00|80C 8,00 224,004
4 |sdmeorada spectale : Aames Negras § 2. [ 15.00|8UC 60,00 900,0¢!
S|Tandee Carnatio Abexandr 3cb (1] 2,00|8UC 53,00 159,004
6ot Ge dectonnt - Drago) Peoy Bocaa [ 3,00/8uc 67,00 201,00
7 [Tena socrm - Youdor O, Pécary 0l 3.00|8UC 46.00 1380
Plata ta 30 e {15 08 2074)
Comentmris Se Jorcep pravRiats dy 0.5 %/a pr depairyd Satat scadents
/104 2026
e B sl inye
o i#LeB- b 159 Yy
/
Factues axte valablls fars sacmnaturs ol stamplie conform legisiatiel in vigoare.
gmale Geiegatuhd  Livey Cacany
Carty dy ideriity wsin krd Ty fréz 13
A Nahica MIfioc de tranaport ne Total da 2.942.00
TQOT [ e ) plata
(v Cxpadims ¥ 2 tCBAt e SSUToNLs 2029035 13 G300 0
15,04 308 o o814
Somayicia
55 04 2006 06 14 A LINKDATA Papina 1/l
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RO - factura:

VANZATOR
B DIBSER SRL
BR6N1830
Cophal sociat 45300 fed
DWISER SRL

M. lnregisvara
Wormes pusicics
Densrirn
Sontificator 1030448
\ntificatared TVA RO

0330448
5Uadd A0 THAS, MUN. TRES0ARA, STR. MOISE OOBOSAN NR45, CAMERA 3

Qrea  Yimisoar
cod

Eagin  ROTM
Tara R

“TOTAURET

CUMPARATOR
Mwma

RO eFactura

Domaming

N tackita 7082800
Cotud Epuksi 300

2260222 Oran
Moneda fachsi  RON Cod

wagiicat 4269265
oegtificator
Stada  Pm. Victocioi 2

=
Timisoora

RO-TM
RO

Anexa 12.13

M inwgisiram e

4269282

VAOAETE
RUTUHIRE

=\

TR VAT

TOTALTVA
Sctakeres TVA
Codul  comogonel et
Bact e okl

17.85 RON

s

Valosic TVA

CatTVA 2100
Cocdd

mairchasiornd scutli

L
[raa o stxodOcncrwon atco)

Tan Pretuimet 7 Hos=ca Conbam ot baza Conckate UM Cote Vel oot
provsnien?  erticolunst factorats i

¥ SEVI2IE LIZURA CASA MARCAT PARINER 52 CONF CTR 4BRAR7 022025

bstructhon| da piata

Nota pivind rwtrumentid de 42
Expiicsts pavind tazwwmd da
#&. ort g plea
Nmele cortuds S
Iztiuctiuni de plata
Hotp priving bmvTEAW S L
Exgfoda pived inatnousals da
L3 RO7

BANCA TRANSK VANIA

ROG1BTRUIONCHTOCKS126901

Nota: ©CO COV 71621000-7 SEAVICH NE ABAL ZA SAU CORSUE TANTA (REV. 21

B uhe ernarie
SERE CASA PNEWA0EI! §

Lista donatie

Tea
R TR I

Anexa 12.14

Hr. Gt | Auter

Titly

| Yolum | An Loalitate

EdRura

ISBU/ASH Pret
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Anexa 12.15

Proces verbal de inregistrare a publicatiilor intrate prin schimb sau donatie:

Y= |

Str. Vasile Parvan, w 2B, 300223 Timisoara, Romania

.

PROCES VERBAL 1. . GBR o

¢e Iregistarc a publicatiitor {CARTT) primite de la

I |

[Ho. | Mram Mtor | T | SENISM [ A Ker | P | K3
|
i

2 ‘ |
Total o
Total Lek:

PN I S

intoamit
Bibfigtecar,

Avizat,

Sef Servic Achizit1a, Gestionarea 9 Promevazea (eledilor

Aprobat
Oeaor Shkatec UFT,
ir.ing. Agnata Hinabeta LO¥ASZ

Carla SUHAIDA
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Anexa 12.16
Proces verbal de inregistrare a publicatiilor pierdute si inlocuite:
v o
= | £
Str. Vasiie Panan, ar.28, 200223 Timisoarg, Romdaia
Tek ++40. 256 / 404.725; Fax:+—+ 40,0256 / 404711
PROCES VERBAL . din
de iregistrare a publicafiler (CARTT) primite de 13 QTITORE- cinft plerdate §1 infocudie
Ho. ‘ . om. Aotor Tela l ISBRASSH Pret Hotd

n |

R[]

.

4 I
5
3 Ur— (! | N
2 17[ - [ | I
]8
B I | 1T T 1T 1
o | | | [ I .
e
Intoamit
Bibitsteqas,
Mt
e Seawicy Advirifia, Gestianarea § Fromovares Galedicr.
Grla SUNATTA
Aprbat
Directar Bl oteca LIPT,

Dr.ing. AgneG-Bisstie b [LIVAS2
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Anexa 12.17

Proces verbal de reviste intrate prin schimb prin schimb intern:

PROCEE VERBAL NI, . dfin oot
defnregistaea publizatitior periodize provenite dinschimb interm

="

(ot Tithul Anul Vol. | faa. | Pwy/fa. Partenes Fumnizor
:
|
| 1
|
|
: |
T0TAL v, fa. + valoare -faz| 000
oA = -]
[ntacmit
Biblictecar.
izt
Sef Sewviciu Achizigia, Gastionarea ¢ Promovarea (olect fitor
Carla SUHAIDA
Agrohat

Directer Biblioteca UPT,
DBr.inq. Aqnetz- Elisabeta LOVASZ
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Anexa 12.18

Proces verbal de reviste intrate prin schimb prin schimb international:

by gl

PROCES VERBAL Nr. __ Din

deimeglstlaréa ;éubli(aﬁilorpeﬁcdioe pmeuiledinsch{mh- Intefrla;onal

=

(ota

Mul | VoL | fex. | Preyfe.

Parteney Furmrizor

TOTAL nr. sz + valoare B =t

Dring. Agnet3-Blisabeta LOVAZ

AL = lef
Intecsmit
Bibliatear,
hint
L i Sef Serviciy Achizitia, Gestionares §f Promovares Colectiilor
Carla IHAICA
Aprobat
Oirector Bibliotecz UPT,
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Anexa12.19
Decont
DECONT DE CHELTUIEL! |
pentru chaltuiali diverse
Entitatea solicitantd:  BBUITEAWPL
Salicitant:
Denumirea achizitiei:
EA. Avans primit: | 0,00 fel |
Detalerea chetielilor
Nr, | DOCUMENT Valparea
ort. Furnizar Fel Numar Data { lei)
1. Factura
Receipt
a8 Total cheltuieli 0.00 jed
B -
€. Sume de restituit / de primit (A—B J: | n.00liet |
]
RECTOR, CFP, VERIFICAT,  CONDLCATOR ENTITATE, TNTOCMET,
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Anexa 12.20

Registru de predare-primire a documentelor

Anexa 12.21

- A : g S - L = = x - L " L S
; FM s mé;‘:l@ s Lhah¥ |, DA'IAACTU’::I i mc::::r:; vml:.'\::;m TELANUMABYE | LA NUMARUL _—
2l 1 05.01.2018 _ |O0nsme tezeReclomat| PV U/ans 4 an ' sriat 13
i x 20012018 | DonaSeSilviaGines | pyatee 3 - 3 w7z o c
5 | 3 10012018 e = Marce) Nich PV 32008 3 me anas iDes 3
6 : 4 10.01.2028 Donglie Horta Mottt V4208 k) ns &7 &M ——k_=x
7 I| 5 16,02.2018 Ouraree Dan Dubink PV5/2018 3 mx At an c
2 ' 6 WOLWKE | bonesw eviting = mm o) oA
] : 7 012018 | Gesesim Horta st PV WM 3 1n0e wise &
10 , -B 1012008 %—&b' ‘:nmnAscn PYR/20E _ H 8.0 sT1.803 . cun | =2
i1 EI 9 11.01.2012 - =1 4320 . GTTANG ! c
:z 1 11.012018 1 .08 sT2A47 - =
13 ' 1 11.01.2018 | 153.75 N M
il 12 15.02.2018 ‘ 0011 o e L s
| 13 17.01.2018 ) mw Uy ] c |
zai_ 38 37012018 2 ».80 677463 IR | T |
o ! 15 23.01.2018 = m ] Tras mnn'
1! 16 2.00.2018 !% w2 M Py sao01g 3 = AR <
9 % w 9002018 | Albaneziordic 1702018 x ) aras | c
) ® | mwams  sombsoidincke |l v wats : nm AR L owar i
7 19 | 70000 Donatte loon Sliea AV 19/m18 3 mm wranm |
= 20 31.01.2018 Hela 20,28 » ITL0 w71 -, . |
3 21 31002018 I | s |
24 2 01022018 '-—1-_-! i Smmint| Wy Tof . L) I ores | . |
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Anexa 12.22

Registrul de intrri documente al Bibliotecii
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Anexa 12.23

(entralizator PV intrdri donatii, schimb

hua ‘ CENTRALIZATOR uu -

PV-uri deintrare apublicatiibor prin donatii si schimb intern si international

Nr. Crt. Denimire PY Nr PY Data P¥ Nr. exemplare | Valoarea intratd
[ 1 2 3 3 5
1
2
TOTAL 8 0.00
Intocmit
Biblistecar,
Avizat
Aprobat Sef Serviciv Achizitia, Gestianarea sf Pramavarza Calediiler,
Director Biblisteca UPT, (arla SUHAIDA

Br. ing. Agneta-Elisabeta LOVASZ

Aprabat
Diractor Birectia financiar contabilitate
2¢. Ana-Silvia Jurchescu





