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5. SCOP
(1) Prezenta procedură de sistem descrie activităţile legate de gestionarea de către serviciului Relaţii cu Publicul şi
Comunicarea Colecţiilor a circuitului activităţilor de creare a accesului la servicii a utilizatorilor BUPT.
Utilizatorii BUPT sunt grupaţi în 2 categorii:

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

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

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

7. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ
Legislaţie: 

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

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

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

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8.1 Definiţii 

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

8.2 Abrevieri 

• UPT - Universitatea Politehnica Timişoara

• SRPCC- Servciul Relaţii cu Publicul şi Comunicarea Colecţiilor

• BU PT/BI B - Biblioteca UPT

• DAC-Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT;

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

• SJC - Serviciul Juridic şi Contencios;

• ROF- Regulamentul de organizare şi funcţionare;

• XHTML- eXtensible HyperText Markup Language;

• RDF - Resource Description Framework;

• RSS - Really Simple Syndication;

• MathML - Mathematical Markup Language (MathML);

• SVG - Scalable Vector Graphics;

• OWL - Ontology Web Language;

• SGML- Standard Generalized Markup;

• HTML -HyperText Markup Language;

• CSV -Comma Separated Values;

• ID - ldentificatîon;

• ITPS- Information Technology Professional Services;

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

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

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

• nevoia de învăţare/de informare;
• nevoia de cunoa�tere/informare;
• nevoia de acţiune şi de participare;
• nevoia de dezvoltare personală.

Accesul utilizatorilor la colecţiile bibliotecii se face în conformitate cu regulame11tul de organizare şi funcţionare a
acesteia, elaborat în corelaţie cu prevederile legale referitoare la protecţia patrimoniului cultural naţional, la drepturile de 
autor şi drepturile conexe. 

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

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

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

9.1 înscrierea utilizatorilor interni 

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

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

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

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

Cl. 

A A -------� D E 

l !Patron 10 INam• 

� f'!!'-u�ta.ţ<c� _d.;-:;:�t.o�i�:t:.1atoare ________ \l.7AC __ · �i7Aeo&-l.171G:li-i��ii�J:P·R��
4 f'1�Ulţat<!a�e�e'?'ni_�---- ______ )?,7MEC ::lfM.1'C!43 i:l7MECZ43 __ ;BORC 
S Fa_ctJl!3to,a de_��"-'':li __ ------- ____ fl.7MEC __ :49 _____ _',17MEC49 _____ :17MEC49 ____ _!_DRUL 
t;\ Facultatea de Mecanică f17MEC 450 i17MEC450 :17MEC450 il3ARI! 

; ==��::::::::-�t�-�f! -------=---�i:�;â ;;t=---_-_ _!��:cio
u 

- ;i::�1 !!:l� 
9 -""""lt_at .. �d"��nl!,'ă :17MEC !205 '17MEC205 17M_EC205 ____ iF.�R 
10 facultateadeMecanică 'J.7MEC (946 __________ :l.7MEC946 '17MEC946 'DAN, 

�� ;:��::::: :: ���:::,.��!u;;:::.;,ra:::;:
rla M

ediu
l
ui --!ii��--:�:::---! �i��i��i -:�;�����i:- :�brr 

:: ::i�:::::::·=-�=�::· , ,. . .... , . --------:tt:f�Jiif �� ����::�i: _·::!ft��tf --�:ttţ 
15 F,;,;,;,ţ�t�:l> �e-�u:t<;rn_�ticâ şi Calculatoare ;17AC . '.CJ6.7.'ll9 l7AC06-�19 ;:17ACO��j9 \ PĂ'm 
16 Fac:ultateadeAutomaticâşiCalculatoare i17AC '15-7009 _,17AC15-7�-- :17AC15-7009 ,LAICl 
17 Fac_u_ltatea_de ElectronlcăşiTelecomunlcatii ____ !17ETC !06-3162 :17ETCO!i-_316:Z_:17ETC06-3162, ,COŞT 
18 Fll�',lllllt"a do, J\_IJl<>_"'!'_tici; �î_ calwlatollre !i1AC !06-;}:(JJ.2 , 17AC06-2012 'l.71\��:Z�J,2 HAIA 
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• Adăugarea coloanelor cu informaţii neprimite în fişierul de la rectorat, dar necesare importului de date

X y z M AB AC N 

Revizia 
o 

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

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

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

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

9.2 Emiterea cardului pentru utilizatorii INTERNI 

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

Conform HCAUPT 07/20.0UOlS "legitimaţia poate asigura o varietate de drepturi în UPT, dintre care, în prezent, 
sunt disponibile următoarele: 
- împrumutul publicaţiilor de la bibliotecă;
- utilizarea sălii de lectură 24h, în afara orarului de funcţionare I bibliotedi (doar pentru studenţi);
- utilizarea echipamentelor multifuncţionale din bibliotecă, prin încărcarea cardului cu sume de bani şi prin debitarea
contravalorii operaţiilor de tipărire, multiplicare, scanare;
- deschiderea barierelor conectate la sistemul centralizat de control acces (doar pentru personal);
- accesul la bazinele de înot de la Baza sportivă 2."
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înrolarea legitimaţiei UPT se realizează la Biblioteca UPT, etajul 1 la Puitul Informaţii pentru următoarele categorii de 
utilizatori: 
- toate categoriile de tudenţi UPT - licenţă, master, doctorat,
- utilizatori externi.

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

Etapele care trebuie urmate pentru emiterea unei legitimaţii UPTsunt următoarele: 

-se deschide programul Quick Tag:
r• .,_ ,.,,.,.,,.._ i-

e.:;;::-...... -;,, ... �

·--· .. ;· t �.� - -------------�\·• .. ;:;•·
- se debifează căsuţa ushow Current Tagholders Only";
-se caută utilizatorul în baza de date, pe baza actului de identitate (Carte de identitate) În căsuţa "Find" după: ID, Last Name,
First Name, Suffix .... 

9.2.1 Emiterea Legitimaţiei pentru studenţi 

Dacă ut ilizatorul se află în baza de date-licenţă sau master-se verifică datele acestuia să fie corecte: First Name, 
Middle Name, Last Name, Suffix, ID, Departament, User Profite, Employee No, Position, Gender; 
- se bifează căsuţa „Current" dacă aceasta nu este bifată;
- dacă câmpurile sunt completate corect, se face captura pentru poză utilizatorului şi se salvează toate datele: poziţionarea
cursorului În spaţiul gol din stânga -click pe butonul din dreapta "mouse" -capturare poză-click bifa verde-salvare
poză - salvare întreaga editare.
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-se poziţionează cardul în imprimantă--► Ctrl+c/ickstânga mouse: se alege template-ul în funcţie de statutul utilizatorului
(în acest caz selectăm poli_student)-,. clik pe printare---+ se alege imprimanta -,. OK;
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-se apasă click pe butonul de printare, timp in care se ţine apăsată şi tasta Ctrl, pentru a selecta tamplateul folosit (student
pentru utilizatorii studenţi şi extern pentru utilizatorii externi).

9.2.2 Emiterea Legitimaţiei pentru utilizatori externi 

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

dacă există şi dă eroare forma prenume 1.nume ( ex. ioan.popescu@upt.ro J 
atunci încercăm prenumel.nume ( ex. dan.popescu@extern.uot.ro) 

dacă există, atunci prenumel-pl.nume ( ex. ioan-tf.popescw@student.upt..[Q} 
dacă există, atunci se adaugă după nume 2, adică prenume 1.numel ( ex. ioan.pooescu2@alumni.upt.ro) 

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

lenăchesu 

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

a} deschidem programul "Active Directory Users and Computers." de pe Desktop
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b) alegem .,Extern ,, , apoi facem click dreapta pe câmpul alb şi din meniul interactiv alegem NEW->USER
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c) în fereastra care se deschide ulterior completăm câmpurile FIRST NAME, LAST NAME ( ex. Ioan-Dan,

Popescu)

şi apoi USER LOGON NAME { prenumel.nume, ex. ioan.popescu) şi în meniul derulant selectam @extern.upt.ro. Apăsăm 
butonul NEXT. 
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d) în următo;irea fereastră setăm parola utilizatorului care trebuie să includă obligatoriu o majusculă, o cifră

şi să nu fie mai mică de 8 caractere.
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Apăsăm butonul NEXT. Apăsăm butonul FINISH. 
e) Introducere CNP: dublu click pe utilizatorul nou creat-> Attribute Editor-> empolyeelD ( se poate a pasa

e ) -> dubiu click-> introducere CNP, OK -> Apply, OK

f) Setare dată expirare cont: dublu click pe utilizatorul nou creat-> Account -> Account expire-> data
expirării-> Apply, OK
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2. Activarea contului utilizatorului extern creat
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Metoda 1: deschidem utilizatorul nou creat-> Member Of-> Add -> se introduce bupt-vdi-public-extern->
Check Names· > OK·> Apply, OK

Metoda2:
a) deschidem bupt·vdi·public·extern
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bl selectăm eticheta MEMBERS şi apăsăm butonul ADD. 

ia 

în fereastra care se deschide introducem numele utilizatorului creat anterior ( prenume1 .nume) 
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apăsăm butonul OK. 
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în următoarea fereastră se creează contul: 

"l.lik � ...... 

j;•.J�.i�Ij n_'--x� � • 
.J ��ll:il!W'l'I..W,.lftl�i.lQ,Q,,,,n...-vJ 
�..:r.-1:0-
f?lla,tl'! . .U:•A 

.. J ...... 
iti }f� 
aa:.t....,{� 
t1..,:j�.,,.....,., _ _. 
lE1,-...,�� 
91i ���,wl�(ir,-,pi 
� i2 i'I 
1::aâjfl) 
. -��-....
it:':iJ11wr-� 
---�11,ri-�­... ;::�. 
ir.��U!Ollr 
-•L,.,,..,. 

16:�W....... 
t.:.. l: ,...,, 

.,:41,_ 
.. il� 

�t ...... 
..,, iu � 

�..,_....,...... 
ie..11� 
��y�n, 
1§.i.l .... 

li .... 

I 

I 

EEJ� 

Contul este creat şi activat. Utilizatorul poate accesa maşinile virtuaf e din incinta bibliotecii. 

9.3 înrolarea c.ardului pentru acces la sala de lectură-14h 

Revizia 
o 

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

Pentru activarea cardlllui cu acest serviciu se efe ctuează următoarele proceduri: 
-se introduce data de �xpirare, conform regulilor - Pick Start Date şi Pick End Date.
-se poziţionează cardulîn cititorul decarduri----+ poziţionare cursor în căsuţa Tag Code---+ se citeşte 10 card (care este unic).
După citirea cardului----+ Appl-y.
- se iese din înregistrare - căsuta galbenă (X).

9.4 Înrolarea cardului pentru acm la echipamentele multifuncţionale 

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

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

---- -- - -- - -- -

--- . 

----
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SAFEC:, 

-din ecranul următor se selectează opţiunea Users;
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- click pe opţiunea LDAP 1;
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- după activarea opţiunii LDAP 1 apare o fereastră cu utilizatori, iar în partea stângă (sus) se face căutarea utilizatorului după

prenume.nume-+ Search.
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- se poziţionează cursorul pe pătrăţelul roşu cu cheiţă din dreptul numelui căutat - click, se deschide o nouă fereastră -
Ed ith the user;
-se pozitionează cursorul în căsutaiard ID- ozitionarea cardului pe cititorul de card- citirea cardului - Save - OK.
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După emiterea cardului de acces la Puitu I de Informaţii şi înrolarea cardului emis pentru serviciile corespunzătoare 
statutului, utilizatorul este îndrumat spre Puitu[ împrumut Publicaţii unde se realizează înscrierea în baza de date Aleph şi 
activarea cardului pentru serviciile legate de comunicarea documentelor - împrumut, restituire, rezervare publicaţii 
împrumutate. 
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9.S înrolarea cardului pentru acces la bariere

înrolarea acardului pentru acces la bariere la Biblioteca UPT se realizează pentru categoriile: 
- studenţi ciclu licenţă,
- studenţi ciclu master,
- studenţi ciclu doctorat.

Etapele înrolării cardului pentru acces la barieră sunt:
1. Activarea accesului la bariere pentru categoriile studenţi - licenţă/ master/doctorat se face exclusiv în intervalul

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

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

directorul bibliotecii.

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

9.6 înscrierea utilizatorilor interni 

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

9.6.1. înscrierea studenţilor din ciclurile licenţă şi master 

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

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

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

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

Din punct de vedere al UTILIZATORULUI 
- înscrierea se face

• doar la Biblioteca UPT

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

-Cititorul are obligaţia de a citi extrasul din Regulamentul de organizare şi funcţionare al Bibliotecii U.P.T.
-Utilizatorul completează şi semnează Angajament şi informare prelucrare date cu caracter personal ( Anexa 11.3}.
- Utilizatorul are posibilitatea să-şi facă programare online, acce5ând pagina Bibliotecii (Anexa 11.4), la adresa :
https:Ubibliotecaupt.setmore.com/services
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în urma programării online, utilizatorul se va prezenta la Biblioteca centrală, cu documentele pentru înscriere 
necesare. Şi în cazul trimiterii on-line a solicitării de înscriere, utilizatorul are obligaţia de a citi extrasul din Regulamentul de 
organizare şi funcţionare a Bibliotecii şi semnarea Angajamentului, înainte de a intra în posesia Legitimaţiei de student. 

Activităţile realizate de BIBLIOTECAR 

Înscrierea cititorilor în baza de date 
Înscrierea în baza de date 5e realizează prin softul integrat de bibliotecă Aleph 500, Versiunea 22, modulul 

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

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

J 
Confruntarea şi corectarea, dacă este cazul, datelor înscrise în baza de date, cu cele din cartea de identitate şi din 
Formularul de înscriere - în mod special numele, exact aşa cum este în cartea de identitate (cu diacritice dacă 
acestea există), CNP-ul şi adresa de e-mail. 
în ecranul Informaţii globale utilizator/Blocuri şi note globale, în câmpul Notă globală 1 se trece facultatea, cu 
iniţiale, iar în câmpul Notă globală 2 se trec iniţialele bibHote<arului care a făcut înscrierea. 
În ecranul Informaţii locale utilizator/Detalii utilizator local se completează câmpurile, începând cu BUT. 

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

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

urmare, la căutarea efectuată după debitarea căsuţei Af
i

şare utiliz. locali din ecranul Listă utilizatori, se regăsesc
toţi studenţii declaraţi admişi. Excepţie pot fi categorii d€ studenti , care nu au fost înmatriculaţi până la data la
care s-au furnizat datele vărsate în baza bibliotecii.
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- În cazul studenţilor care nu se regăsesc vărsaţi în baza de date se va face înscrierea nouă, urmând etapele de mai
jos:

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

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

2. Dacă utilizatorul nu se regăseşte în baza de date se inţiază înscriere nouă din bara superioară de meniuri:
aJeph circulaţie/utilizatori/utilizator nou ctrl+f7

_ .. 
= t 

���-Z: .. ��-;;;;IUA� .. •E�.•�-�\'!!'.::'.· -�·· �--·==-====:��:----:-:--::-��--=---�--=�� 

.. :.::::.- i=-;:--�_�2�frs:,;=���-11�- �---.--__ ----,-� � 
,�=::: I 
,=::;�- l _·:.'\',f."1, 

-·�--=·"" =.==.,oa-=---=-�--- ... � • .,._ . -------�- .... ··-=--� 

.. .,



cod: PS-BIB-090 

Universitatea Politehnica 
Gestionarea datelor privind utilizatorii 

EdiJia 

I
Revizia 

Timişoara 1 o 
BUPT 

Pagina 22/39 

BIB 

3. SE COMPLETEAZĂ CÂMPURILE* DIN ECRANUL:

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

4. SE COMPLETEAZĂ CÂMPURILE* DIN ECRANUL:

Informaţii globale utilizator: 2 Blocuri şi note globale. conform imaginii: 

�-���-��-t·;•-�-�-���-� .. � ... � .. !!FIJl:=IC::IICIII __________________ _,-■ 
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5. SE COMPLETEAZĂ CÂMPURILE* DIN ECRANUL:

Informaţii locale utilizator: 1 Detalii utilizator local. conform imaginii: 
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6. SE COMPLETEAZĂ CÂMPURILE* DIN ECRANUL: Informaţii adresă: Detalii adresa conform imaginii:
• Valid până la: 2030.10.30
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OBSERVAŢII: 

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

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

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

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

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

B. Pentru studenţii din ciclul master:

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

1. Se deschide programul ConfigProject.exe:

---- �-.._. -

,;.,,li I,.,_ ..,.. N., A'- ,.,.. ·a , - •Ei!J -V-, - • .. 
--..-.- • •• • , • • .a II� ,,_,m ::E-...... -

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

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

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

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

9.6.2 Înscrierea utilizatorilor cadre didactice, angajaţi, doctoranzi 

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

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

■ Legitimaţia de serviciu, emisă la Rectorat,
• Carte de identitate/Paşaport,
• Adeverinţă de la Direcţia Resurse Umane, în cazul cadrelor didactice, care să ateste calitatea de cadru

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

Activităţile realizate de BIBLIOTECAR: 
înscrierea în baza de date se realizează prin softul integrat de bibliotecă Ale ph 500, versiunea 20.01. 
Cititorului i se dă să completeze şi să semneze Angajamentul. 
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■ Se deschide, din bara de meniuri: Utilizatori - Utilizator nou - Înregistrare utilizator- Informaţii globale utilizator
- Informaţii locale utilizator - Informaţii adresa

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

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

serviciilor legate de comunicarea documentelor.

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

J � t-- �i .. -... .• ->� ... r7�. - .
Q ... - - - :t•� 

,· .. ! .. � . ·' , . 

™-mw:...t:, • 

Cor-t cit•b:r Mlll'AP.E· oa:ner� 

-

CQr-JtToi OP „1ectz1t. :32781«5 

... �,_�..,.,_.,_ ___ .,,.,.,_� 
f C0"'CC, I " .._.._ ... ·, 

Se detectează portul cititor MIFARE- control CNP selectat- <click> pe câmpul din care doriţi să preluaţi CNP-ul. 
Se selectează câmpul de barcod din modulul Circulaţie al programului de biblioteca Aleph50O, prin simpla poziţionare a 
mouse-ului în câmpul de barcod- Se face click pe butonul CORECT. 

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

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

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

9.6.3 Înscrierea utilizatorilor externi 

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

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

Cititorul are obligaţia de a citi eKtrasul din Regulamentul de organizare şi funcţionare al Bibliotecii U.P.T. 
Utilizatorul completează şi semnează Angajamentul ( Anexa 11.3). 
Activităţile realizate de BIBLIOTECAR: 

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

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

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

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

■ în Informaţii globale utilizator- ecranul Detalii utilizator global, în câmpul Barcod se completează codu[
numeric personal (CNP) al utilizatorului.

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

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

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

şi chitanţa de achitare a garanţiei revine utilizatorului.

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

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

EXTERNI : ID-ul este format din NUMĂRUL rezultat din registrul de evidenţă al utilizatorilor externi şi extensia EXT 
(EXEMPLU-nr. de înregistrare din registrul de evidenţă 537, I D=53 7EXT). 

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

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

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

REGULI GENERALE: 

Informaţii globale utilizator/Detalii utilizator global: Salutări - pentru studenţii din toate ciclurile educaţionale 
(licenţă, master, doctorat) :Stimată/Stimate; pentru cadre didactice, angajaţi, utilizatori externi: Stimată 
doamnă/Stimate domn. 
Informaţii globale utilizator/Detalii utilizator global: Limită titluri cerute-0020 pentru studenţii din toate ciclurile 
educaţionale (licenţă, master, doctorat}, cadre didactice; 0005 pentru angajaţii U PT; 0003 pentru utilizatorii 
externi). 

I 
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Informaţii globale utilizator/Detalii utilizator global: Buget: în funcţie de decizia Conducerii bibliotecii, sau este 
presetat. 
Informaţii globale utilizator/Blocuri şi note globale: Notă globală 1 - pentru studenţii din toate ciclurile 
educaţionale (licenţa, master, doctorat) Facultatea cu prescurtări şi majuscule( C, AC, E, EN, CON, ARH, MEC, CH, 
MPD, pentru cadrele didactice Facultatea/ Catedra, cu majuscule, pentru externi :_iniţiale universitate( din lista 
derulantă sau altele dacă este cazul ... Universitate Viena )_05/51. 
Informaţii globale utilizator/Blocuri şi note globale: Notă globală 2 -iniţialele bibliotecarului care efectuează 
înscrlerea; în cazul utilizatorilor externi:_valoare garanţie_lei/Seria_Nurnărul: (exemplu: 100 
lei/TM_ VEN_0068156). 
Informaţii globale utilizator/Blocuri şi note globale: Notă globală 3 - doar pentru utilizatorii externi:_iniţiale 
bibliotecar,_iniţiale bibliotecar prelungire 1,_ iniţiale bibliotecar prelungire 2,_etc. 
Note adiţionale 1: se notează informaţii suplimentare, menţiuni necesare la un moment dat (explicaţii pentru 
anumite sancţiuni), urmate de iniţialele bibliotecarului care a notat menţiunile. 
„încărcare utilizator" Câmpuri protejate: se bifează, pentru toate categoriile de utilizatori-Adresă cititor şi Adresă 
email. 
Informaţii locale utilizator: Detalii utilizator local: Statutul cititorului - informaţia se regăseşte în lista derulantă. 
Informaţii locale utilizator: Detalii utilizator local: Tipul utilizatorului-informaţia se regăseşte în lista derulantă. 
Informaţii locale utilizator: Detalii utilizator local: Taxă fotocopiere- se selectează C-cu plată. 
Informaţii locale utilizator: Detalii utilizator local: Limită plăţi- trebuie să fie aceeaşi valoare din Informaţii globale 
utilizator/Detalii utilizator global: Buget. 
Informaţii adres.j: Adresă - conform unui act de identitate, 
lnfom,aţii adresă: E-mail - menţionarea adresei poştei electronice este obligatorie pentru toate categoriile de 
utilizatori. Pe11tru toţi utilizatorii interni ai Bibliotecii - studenţii din toate ciclurile educaţionale (licenţă, master, 
doctorat), cadre didactice, angajaţi, cercetători adresa poştei electronice trebuie să fie cea profesională, generată 
de compartimentul Comunicaţii Informatizare. 
Informaţii adresă: Datele trecute la Valid de la _, Valid până la_ trebuie să fie identice cu cele trecute la Informaţii 
locale utilizator: Data înregistrării_, Data expirării. 

9.8 Lichidarea înscrierii utilizatorilor 

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

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

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

versiunea 22 în modulul Circulaţie. 

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

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

• se accesează fişa de înregistrare electronică a utilizatorului;
• se modifică statutul utiliza torului în 03 (lichidat);
• se modifică data expir.'irii valabilităţii legitimaţiei de bibliotecă, trecându-se ca dată preziua datei când s-a

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

operaţiunea de lichidare;
• se confirmă operaţiunile efectuate- actualizare;
• se aplică ştampila "LICHIDAT BIBLIOTECĂ" pe fişa de lichidare împreună cu semnătur.i bibliotecarului;
• în cazul în care utilizatorul nu figurează în baza de date a bibliotecii, i se a?lică ştlmpila uLICHIDAT

BIBLIOTECĂ· pe fişa de lichidare împreună cu semnătura bibliotecarului.

9.8.2 lichidarea utilizatorilor externi 

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

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

Etapele obligatorii pentru efectuarea închiderea contului utilizatorului în Anexa 12.4. 

10. RESPONSABILITĂŢI
• Personalul din cadrul BUPT responsabil cu utilizarea acestei proceduri de sistem.
• ITPS: răspunde de corectitudinea adreselor de email instituţionale.
• Bi bliotecarul responsabil cu maparea şi completarea datelor privind înscrierea utilizatorilor Bibliotecii UPT.
• Şeful Serviciului SRPCC care verifica implementarea acestei proceduri de sistem.
• Directorul Bibliotecii UPT verifică prezenta procedură operaJională şi dispune actualizarea acesteia ori de câte

ori este nevoie.

11. ÎNREGISTRĂRI
a. înregistrări asociate în mod direct procedurii

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

b. înregistrări generate prin aplicarea procedurii:

Lista procedurilor şi a procedurilor asimilate aparţinând SMC din UPT -Anexa 1. 
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12. ANEXE

Anexa 12.1 
Diagrama de proces 

I Jnmlere utilizatori interni

Activare card 
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Anexa 12.2 

Coduri facultăţi utilizate la 

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

CONSTRUCŢII CON 
ELECTRONICĂ $1 TELECOMUNICAŢII ETC 
ELECTROTEHNICĂ Ş1 ELECTROENERGETICĂ ET 
INGINERIE DIN HUNEDOARA FIH 
MECANICĂ MEC 
MANAGEMENlîN PRODUCŢIE ŞI TRANSPORTURI MPT 
Facultatea de Stiinte ale Comunicării SCR 

ARHITECTURĂ ARH 
MATEMATICA { doar la maste!") MAT 
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Anexa 12.3 

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

Angajament bupJII şi
informare prelucrare date cu caracter personal 

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

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

www.library.upt.ro 
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Anexa 12.4 

Programare online pentru înscriere 

... ,,_ -

.. 

,, ...... 

..a. 

* 

Biblioteu UPI 

......,..,.,,, 
.. ....,, 

;..._..,r -

�-

Biblioteca UPT 

... w -u  
li. U U U M 17 W 
,. • �• 1.l 1• >o a 

__ ,.
n...-�JrrJJ -,.,.r

er-.:_..,IIDYI) -- --
- �� 

» �-� 
,,. Ottll!•t'l-Xi 

s- -



l cod: PS-B18-09O 
Universitatea Politehnica 

Gestionarea datelor privind utilizatorii 
Ediţia 

I
Revizia 

Timişoara 1 o 
BUPT 

Pagina 36/39 
B18 

Anexa 12.5 

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

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

e:-+ •• 

,=-= 

I 
a 

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

i:!• 

1 Selat.alf lnformatfr globale utiltZJrtor: 
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2. Blocuri şi note globale:
Blocuri globale 1: 33 - Lichidat
,,Încărcare utilizator" - Bifaţi: Data expirării -ACTUALIZARE

-Sfeti I IP

La final în - Informaţii locale utilizator - 2. Blocuri şi note focale - Notă focală 1 - se trec iniţialele bibliotecarului care a 
efectuat procedura pentru fich idare. 
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Anexa 11.6 

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

Această anexă se modifică anual, conform Hotărârii Consiliului de Administraţie al UPT. 
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Anexa 12.7 
Condiţii de înscriere, împrumuturi, penalizări în BUPT pentru utilizatori externi 

(Anexa 1B) 

Această anexă se modifică anual, conform Hotărârii Consiliului de Administraţie al UPT. 
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI/ REVIZIEI PROCEDURII
CURENTE

Acţiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT 

Entitate 
Responsabil 

DAC CEAC Conducător Entitate SJC 
elaborare 

Nume şi Bursaşiu Ciutina Dogariu lovasz 
prenume Simona Adrian Adrian AQneta 
Data 11.06.2026 1 .06.�26 12.06.2026 12.06.2026 

..... .,. I 
ss 

� ·IA✓ » ,,J.1 
Nivel de vizibilitate: \.,' Im Pubtic I 

Nr. 
crt. 

1. 

2. 

3. 

2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII

Revizia / Data Nr. capitol �i Conţinutul 
aplicării pagini modificării 

revizuite 

Elaborat 
Responsabil 

Bursaşiu Simona 
o/ .................. - -

;� 

3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE

I 

Muşuroi Sorin Drăgoi Lidia-
Alina 

15.06 �026 15.06.2026 
,.,, li ' 
' 

iJf_ 
□ Interu f 

Nume şi prenume 

Semnătura 

Verificat DAC/ Avizat Cond. 
CEAC Ent. 

Ciutina Adrian / lovasz Agneta 1 
}oaariu Adrian � Mu1ul!li Sorin 

.iM -'7 r,......,-

w f -,. V ' 

j 

APROBAT 

RECTOR 

Drăgan 
Florin 

16.06.2026 

(v 

AvizatSJC 

Drăgoi Lidia-
Alina fi" 

.�, ,

, iJ 

I 

ED. REV. 

1 

AprobatRec 
tor 

Drăgan r;rin

� 
„ I 
l li

Nr. crt Scopul Entitatea din UPT Funcţ i a  Modalitatea de Data Secretariat General Nr. 
difuzării difuzare Registratură 

3.1. Aplicare BUPT -SPPC PDF/Fizic 

3.2. Informare DAUCEAC PDF 

3.3. Evidenţă SJC PDF 

3.4. Arhivare SJC I Secr. Gen. PDF 



cod: PS-BIB-080 
Universitatea Politehnica Editia 

I
Revizia 

Timişoara întreţinerea cataloagelor 1 o 

Pagina 3/15 
BIB 

4. CUPRINS

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI/ REVIZIEI PROCEDURII CURENTE ............... 2 

2. INDICA TORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURll ................................................................................................................ 2 

3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE ........................................................................................................................... 2 

4. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE ........................................................................................................................... 3 

5. SCOP ........................................................................................................................................................................................ 4 

6. DOMENIU DE APLICARE ................................................................................................................................................ .., ........ 4 

7. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ ..................................................................................................................................................... 4 

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI ............................................................................................................................................................. 4 

8.1. Definiţii .................................. ., ............................................................................................................................................. 4 

8.2. Abrevieri .............................................................................. .................................................................................................. 5 

9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR .................................................................................................................................................... 6 

A. ÎNTREŢINAREA CATALOGULUI ELECTRONIC. ........................................................................................................................ 6 

B. ÎNTREŢINEREA CATALOAGELOR TRADIŢIONALE ................................................................................................................ 11 

10. RESPONSABILITĂŢl ................................................................................................................................................................ 11 

11. ÎNREGISTRĂRI ................................................................................................................................................................... 11 

12. ANEXE ............................................................................................................................................................................... 12 



cod: PS-81B-080 
Universitatea Politehnica Ediţia 

I
Revizia 

Timişoara întreţinerea cataloagelor 1 o 

Pagina 4/15 
818 

5. SCOP
Procedura de sistem se referă a întreţinerea catalogului electronic şi a cataloagelor tradiţionale pentru cărţi, periodice

şi teze de doctorat, în vederea regăsirii informaţiilor bibliografice necesare utilizatorilor Bibliotecii UPT. 

6. DOMENIU OE APLICARE
Procedura de sistem este aplicată de către bibliotecarul care gestionează întreţinerea cataloagelor Bibliotecii UPT.

7. DOCUMENTE OE REFERINŢĂ
• STAS 8636/1:1989;
• STAS 8636:1970;
• SR ISO 9:1997;
• STAS 5309/1:1989;
• SR 13420:2000;
• STAS 12629/1:1988;
• STAS 12629/2:1988;
• STAS 12629/3:1988;
• SR ISO 999:2000;
• SR ISO 7154:2002;
• SR 13420:2000;
• STAS 8256:1982;
• STAS 12629/4:1988;
• Clasificarea Zecimală Universală: ediţie medie internaţională în limba română;

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

Reglementări internaţionale: 
• MARC21 Bibliographic Data;
• Universal Decimal Classification;
• Extensions and corrections to the UDC, ISSN 0014-5424, 2009.

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8.1. Definiţii 

CATALOG-set organizat de descrieri sau înregistrări bibliografice ale documentetor/resurselor existente într-una sau mai 
multe colecţii/biblioteci. 
CATALOGUL ALFABETIC AL CĂRŢILOR set organizat alfabetic de descrieri sau înregistrări bibliografice al căţilor existente 
într-o bibliotecă; 
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CATALOGUL SISTEMATIC AL CĂRŢILOR set organizat conform clasificării zecimale universale de descrieri sau înregistrări 
bibliografice al cărţilor existente într-o bibliotecă. 
CATALOGUL TEZELOR DE DOCTORAT set organizat cronologic de descrieri sau înregistrări bibliografice al tezelor de 
doctorat existente într-o bibliotecă. 
FIŞA DE CATALOG 
Fişa de catalog cuprinde descrierea bibliografică a unui document sau grup de documente destinată cataloagelor de 
bibliotecă. 
CÂMP - secţiune într-o înregistrare formată din grupuri de unul sau mai multe elemente de date definite şi utilizate ca o 
unitate din punct de vedere bibliografit:; se identifică printr-o etichetă (numerică) şi conţine unul sau mai multe 
subcâmpuri. 
SUBCÂMP - secţiune în cadrul câmpului înregistrării; element bibliografic desemnat separat în cadrul unui câmp şi 
introdus printr-un identificator (în general o literă). 
Clasificarea Zecimală Universală este un sistem de clasificare alfanumeric folosit în bibliotecile din România în vederea 
regăsirii documentelor în cataloagele unei biblioteci (atât în cataloagele tradiţionale cât şi în catalogul online). 

8.2. Abrevieri 
• ALEPH -Automated Library Expandable Program= Program integrat de bibliotecă;
• SPPC - Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor;
• MARC21 - Machine Readable Cataloging = Catalogare Citibilă de către o Maşină (standard);
• CZU - Clasificarea Zecimală Universală;
• U.8. - Unităţi bibliografice;
• DAC - Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT;
• CEAC-Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii din UPT;
• SJC- Serviciul Juridic �i Contencios;
• UPT - Universitatea Politehnica Timişoara;
• BUPT/818- Biblioteca Universităţii Politehnica Timişoara;
• SPPC-Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor;
• PS- Procedură de Sistem;
• ISBN- lnternational Standard Bibliographic Number;
• ISSN- lnterna tional Standard Serial Number.
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9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR

A. ÎNTREJINAREA CATALOGULUI ELECTRONIC

întreţinerea Catalogului electronic presupune verficarea şi corectarea listelor de: autori, titluri, numere de inventar,
ISBN, ISSN, localitate, editură.
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Lista de subiecte tematice: 
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B. INTREŢINEREA CATAlOAGELOR TRADIŢIONALE

Organizarea şi actualizarea periodică a Catalogului alfabetic al cărţilor, Catalogului sistematic al cărţilor şi a 
Catalogului tezelor de doctorat: 

Catalogul alfabetic al cărţilor, ordonat după autori şi titluri; 
Catalogul sistematic al cărţilor, ordonat pe bază de CZU; 
Catalogul tezelor de doctorat, ordonat pe ani, iar în interiorul anilor în ordinea alfabetică a autorilor. 

întreţinerea cataloagelor se face la zi sau în cel mai scurt timp, conform realităţii de pe teren: 
- î11locuirea fişelor deteriorate pentru toate tipurile de descrieri bibliografice (principală, secundară

etc.); 
- completarea ieşirilor;
- multiplicarea fişelor unde este cazul;
- corectarea erorilor sau omisiunilor;
- reordonarea periodică a fişelor amestecate de cititori.

Verificări de titluri şi exemplare în Cataloagele tradiţionale şi Catalogul electronic: 
- consultarea bazei de date şi identificarea ediţiilor existente în bibliotecă, depistarea volumelor lipsă în
vederea achiziţionării lor.

îndrumarea utilizatorilor pentru folosirea corectă şi eficientă a cataloagelor (în cazul solicitărilor) sau în cazul 
situaţiilor de urgenţă (pană de curent). 

10. RESPONSABILITĂŢI
• Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri de sistem.
• Şeful Serviciului Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor verifică implementarea acestei proceduri de sistem.
• Directorul Bibliotecii UPTverifică prezenta procedură de sistem şi dispune actualizarea acesteia ori de câte

ori este nevoie.

11. ÎNREGISTRĂRI
a. Înregistrări asociate în mod direct procedurii

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

b. înregistrări generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor şi a procedurilor asimilate aparţinând SMC din UPT -Anexa 1. 
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12. ANEXE
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Anexa 12.2 
Interfaţa cat.alogului electronic - PRIMO 

Anexa 12.3 

Fişa de catalog - Catalogul electronic - PRIMO 
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Fişă catalog - Catalog alfabetic - Descriere bibliografică principală la Titlu

***,...*2 

624-i>82 
Kl.

621.38 

0027�79 

E1ect.rnni.că de putere , Convertoar" at:,ati.ce / 

Florin T eseu, Dan rlor:i.cAu, Smaranda Ni�u, etc ••

- Bucure11 i :  Editura Tehnica. - 1998. - XXX, 496 

p. : :f:i.9., tab., d:iag,�. ; 23 cm 

n:i.bl:iogr p. 493-494-
ISBN 973- 1-1262-3 : 60000 lei

Electroni.câ de putere 

Titlul publicaţiei 

Fişă catalog- Catalog alfc1betic- Descriere bibliografică prindpafă la Autor 

la �rfr ... itu1 ca pit. 

Anexa 12.4 

Anexa 12.5 
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Fişă catalog - Catalog alfabetic - Descriere bibliografică complementară la al doilea Autor 

j 

L (:... :� � !\,,;,. :t, l,ţ'\'l!J

Pop ,AurP şi l.8eu�ri,loan 
So lu ţi n�rea J l t igii lor pa triinonia 1 ţ;

.în RP.l' hli a toci!=! list � �om��ia ,4rbi­
trajul rt� a at �i '3rbi trajul propriu. 
Eucuresti,19 9. 

Al doilea autor 

Fişă catalog - Catalog alfabetic - Descriere bibliografică complementară la Titlu 

577.?50 
220 D 

336.64 

FINANTELE întreprinderilor/ Nicolae
Antonia, Mihai Âdochiţei, Ion, 
Neagoe. - Bucureşti t Editura Didae 
tică şi·Pedagogieă, 1993• - 2o? P• 
; 24 cm. - ISBN 9?3-30-2340-X. 

Anexa 12.6 

Anexa 12.7 
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI/ REVIZIEI PROCEDURII
CURENTE

Acţiune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT 

Entitate 
Responsabil 

DAC CEAC Conducător Entitate SJC RECTOR 
elaborare 

Nume şi 
Suhaida Carla 

Ciutina Dogariu Lovm 
prenume Adrian Adrian Agneta 
Data 12.06.2026 12.°6{026 12.06.2026 12.06.2026• I 

ss � \ l V>:
t

-✓ __...t( r �1 
Nivel de vizibilitate: IX) P�l:i11 ă i 

Nr. 
crt. 

1. 

2. 

3. 

2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII

Revizia/ Nr. capitol �i Conţinutul 
Data aplicării pagini modificării 

revizuite 

Elaborat 
Responsabil 

Suhaida Carla 
01 .................. - -

u¾ 7
. 

3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE

Muşuroi Sorin Drăgoi Lidia-
Drăgan Florin 

Alina 
15.06.2015 15.06.2026 16.06.2026

r- ,.'ţ_. ; t
□ Internă Î

� 
� 

I 

Nume şi prenume 

Semnătura 

Verificat DAC/ Avizat Cond. 
AvizatSJC 

CEAC Ent. 

Ciutina Adrian / Lovasz Agneta I · Drăgoi Lidia-
l 111lriu Adrian Mlliuroi xf in Alina I 

�1(# 1 fţ., 
�

,.; ,, I/ 

I 

ED. REV. 

1

AprobatRec 
tor 

Drăgan Florin 

(/ 

,. . 
,v 

Nr. crt Scopul Entitatea din UPT Funcţia Modalitatea de Data Secretariat General Nr. 
difuzării difuzare Regi5tratură 

3.1. Aplicare BUPT -SAGPC PDF/Fizic 

3.2. Informare DAC/CEAC PDF 

3.3. Evidenţă SJC PDF 

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

Descrierea activităţilor referitoare la schimbul intern şi internaţional de documente, care prevăd selectarea 
partenerilor de schimb şi selectarea documentelor, având ca scop: 

• dezvoltarea şi completarea colecţiilor bibliotecii cu documente bibliografice necesare activităţii
didactice şi de cercetare (modalitatea de achiziţie: fără plată)

• difuzarea lucrărilor cadrelor didactice din UPT în lume.

6. DOMENIU

Procedura se aplică de către bibliotecarul de la schimb, la efectuarea operaţiilor din cadrul schimbului intern 
şi internaţiona I de publicaţii. 

7. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

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

• Legea bibliotecilor nr. 334 / 2002, republicată cu modificările �i completările ulterioare.
DOCUMENTE INTERNE 

• Borderou de expediere externă;
• Borderou de expediere internă;
• Formular pentru Direcţia Financiar-Contabilitate;
• Borderou de expediere poştală pentru schimbul intern/internaţional;
• Profil parteneri de schimb internaţional;
• Profil parteneri de schimb intern;
• Propunere de schimb internaţional;
• Propunere de schimb intern;
• Confirmare schimb internaţional;
• Confirmare schimb intern;
• Proces verbal de înregistrare a publicaţiilor periodice provenite din schimb intern/ internaţional;
• Reclamaţie pentru schimbul internaţional;
• Registrul de Ieşiri;
• Fişa de partener de schimb;
• Formulare statistice schimb trimestriale si anuale pe subcomponente:
• Situaţia statistică privind numărul volumelor de cărţi expediate prin schimb intern şi internaţional şi valoarea lor;
• Situaţia privind numărul fasciculelor expediate prin schimb intern şi internaţional şi valoarea lor;
• Situaţia privind numărul volumelor de cărţi primite prin schimb intern şi internaţional şi valoarea lor;
• Situaţia privind numărul fasciculelor primite prin schimb intern şi internaţional şi valoarea lor;
• Situaţia privind numărul volumelor de documente electronice şi alte documente expediate prin schimb intern şi
internaţional şi valoarea lor;
• Situaţia privind numărul volumelor de documente electronice şi alte documente primite prin schimb intern şi
internaţional şi valoarea lor;
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• Situaţia cu numărul borderourilor efectuate şi valoarea timbrelor utilizate la expedierea publicaţiilor prin schimb
intern şi internaţional.
• Situaţia statistică anuală globală de schimb intern şi internaţional.

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8.1. Definiţii 

a) Partener de schimb= este persoana, instituţia sau entitatea cu care realizezi o tranzacţie, o negociere sau
un acord de tip barter (schimb în natură).

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

c) Proces verbal = este un înscris oficial, redactat de o persoană autorizată sau de o parte interesată, care constată şi
atesta fapte, acte juridice, dispoziţii sau discuţii.

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

8 . .2. Abrevieri 

• U.B. - unitate bibliografică;

• BUPT/B1B-Biblioteca UPT;

• PV - P roces verbal;

• SAGPC- Serviciul Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor;

• SPPC- Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor;

• SRPCC - Serviciul Relaţii cu Publicul şi Comunicarea Colecţiilor;

• RT - Registru topografic

• DAC - Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT

• CEAC- Comisia pentru evaluarea şi asigurarea calităţii din UPT

• SJC - Serviciul Juridic şi Contencios

• UPT - Universitatea Politehnica Timişoara

• PS- Procedură de sistem
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9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR

A. PARTENERI DE SCHIMB

A.1. SELECŢIA PARTENERILOR DE SCHIMB INTERN ŞI INTERNAŢIONAL

Criterii de selecţie: 

1 
Pagina 6/21 

• biblioteci ale universităţilor cu profil tehnic din ţară şi din străinătate;
• posibilitatea de a primi publicaţii cu conţinut în limbi de circulaţie internaţională;
• instituţii care editează lucrări proprii (publicaţii universitare).

A.2. EVIDENŢA PARTENERILOR DE SCHIMB INTERN ŞI INTERNAŢIONAL
întocmirea fişelor de parteneri, în care se notează: 
• numele şi adresa instituţiei-partener de schimb;
• publicaţiile trimise în cadrul schimbului, data trimiterii şi preţul acestora;
• publicaţiile primite de la partenerul de schimb, data primirii şi preţul acestora;
• menţinerea unei balanţe între valoarea publicaţiilor trimise şi cele primite.

B. EVIDENŢA DOCUMENTELOR BIBLIOGRAFICE PRIMITE ŞI EXPEDIATE
B.1. Documente bibliografice primite:

• Primirea, verificarea, alocarea preţului;
• Introducerea informaţiilor bibliografice în Fişa de partener;
• Efectuarea Procesului Verbal de iontroducere în Bibliotecă a documentelor primite;
• Confirmarea primirii documentelor online.

8.2. Documente bibliografice expediate: 
• Introducerea datelor bibliografice în Fişa de partener;
• Efectuarea actului însoţitor tipărit cu publicaţiile expediate pentru fiecare partener.

C. ACTIVITATEA DE EXPEDIERE A PUBLICAŢIILOR
C.1. ACTIVITĂŢI PRELJMI NARE:

o 

• urmărirea preţurilor de expediere a coletelor, prin consultarea paginii de Internet a Poştei
Române (www.posta-romana.ro) sau direct, la Oficiul Poştal;

• achiziţionarea timbrelor de la Oficiul Poştal;
• stabilirea în prealabil a seriilor care trebuie să fie expediate fiecărui partener de schimb

intern şi internaţional.

O. EFECTUAREA COLETELOR:
• introducerea în plicuri tip a cărţilor sau a revistelor;
• cântărirea coletelor şi notarea greutăţii acestora (până la 2 kg - pentru expedierea simplă,

în regim Imprimate);
• completarea borderourilor de expediere cu titlurile cărţilor şi a revistelor cuprinse în

fiecare colet, cu numărul de exemplare şi preţul acestora;
• atribuirea de numere borderourilor de expediere din Registrul de intrare-ieşire al

Bibliotecii;
• introducerea borderourifor în coletele corespunzătoare;
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• completarea actului însoţitor (Borderou de expediere poştală pentru schimbul
intern/internaţional cu destinaţiile, numărul şi greutatea coletelor, preţul de expediere
al fiecărui colet şi valoarea totală a coletelor);

• atribuirea unui număr actului însoţitor (Borderou de expediere poştală) din Registrul de
intrare-ieşire al Bibliotecii;

• editarea în format electronic a etichetelor cu adresele partenerilor de schimb;
• tipărirea etichetelor la imprimantă;
• lipirea etichetelor pe colete;

• aplicarea timbrelor pe colete;

• transportarea şi predarea coletelor la Oficiul Poştal.

D. EFECTUAREA EVIDENŢEI PENTRU TAXE ŞI TIMBRE:

• completarea pentru fiecare trimitere a Borderourilor de expediere cu următoarele date:
instituţia, greutate colet, valoare timbre;

• completarea Centralizatorului de timbre utilizate la expedieri, cu următoarele date:
număr borderou expediere şi dată, total valoare timbre aplicate la expedierea respectivă.

E. CORESPONDENŢA SCHIMBULUI DE PUBLICAŢII

• scrisori prin care se consimte furnizarea reciprocă a publicaţiilor;
• oferte de material bibliografic destinat schimbului;
• trimiterea confirmărilor de primire a publicaţiilor:

• reclamaţii şi răspunsuri la reclamaţiile primite.

F. STATISTICA SCHIMBULUI DE PUBLICAŢII
• completarea statisticii schimbului de publicaţii pe categoriile distincte de schimb intern

sau schimb internaţional, intrări sau ieşiri, cărţi şi/sau periodice/ documente electronice/
alte documente cu număr şi valoare, totalizate trimestrial şi anual; însumarea numărului
anual de documente intrate/ ieşite şi valoarea lor, a panenerilor de schimb şi a coletelor
expediate pe anul respectiv:

• situaţia statistică privind numărul volumelor de cărţi expediate prin schimb şi valoarea
lor;
• situaţia statistică privind numărul fasciculelor expediate prin schimb intern şi
internaţional şi valoarea lor;

• situaţia statistică privind numărul volumelor de cărţi primite prin schimb şi valoarea lor

• situaţia statistică privind numărul fasciculelor primite prin schimb intern şi
internaţional şi valoarea lor;

• situaţia statistică privind numărul volumelor de documente electronice şi alte
documente expediate prin schimb şi valoarea lor;

• situaţia statistică privind numărul volumelor de documente electronice şi alte
documente primite prin schimb şi valoarea lor;

• situaţia statistică rn numărul borderourilor expediate şi valoarea timbrelor utilizate la
expedierea publicaţiilor prin schimb
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• completarea Situaţiei statistice anuale globale de schimb privind toate
subcomponentele urmărite în activitatea de schimb prin statistici trimestriale.

10. RESPONSABILITĂŢI

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

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

11. ÎNREGISTRĂRI
a. înregistrări asociate în mod direct procedurii

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

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

Diagrama de proces 

] 
lntocmi,ea coletelor 

publicaţii 
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Anexa 12.1 

Sele{ţia publica�ilor primite prin schimb intern şi 
internaţional 

----

Verificarea documentelor şi întocmirea actelor de 
intrare 



cod: PS-BIB-07O 
Universitatea Politehnica 

Schimbul intern şi internaţional de 
Ediţia 

I
Revizia 

Timişoara 1 o 
publicaţii 

BIB 

Borderou de expediere externă 

1. TrnAciion: n Automm: 0,ntn,f <1nd Complller $:ience 

2. Serie� ol aiemii!ry 1nd &wonmenhl En1ineem9 

]_ Traruactions on Ci,J Eng;,,uring and Jlrchilecturt 

5. Tra11saetionaon Eletttical Ensii'lttr..g. a...,ilable onfns: � 

6. Tninacli:onun Power Engineemg 

1. T ran:action� Oli Hydnit.ch�ics 

8. TransaiiioM o� lit!nagtMtnt. &,inomiClll Engiieering. 
Tr:ansporhlîon E,,9ineems 

9. Trai1:.1ction1 on liuthemaliG-: - l'hyui 

11. T�n�dion: on Mol/em Lan�ua1u 

12. T.13n:action2 on Economica and Social Sci8nc� 

1-4. Tr:anactionc 011 Educalional Sciencu 
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Anexa 12. 2 

201055(6!) :1.2,U □ 2011 56(70) :U,3,4□
2012 51(11) : 1. 2, 3, 4 c:::::i 

2010 S5(1!!1) : 1, 2 Cl 2011 56(701: 1, 2 □ 
2012 51(]1) :1,2 C) 

200S 5�(68) : 1, 2 □ 2010 55(6!H: 1

2009 5„(68) :1,2 c:::l 2010 55(69] ;1,2 CJ 

2003 4lJ (&2) : 1 ·2 c:::J 

200s s•(68) : 1,2 E3 2010 55(691: 1-2 CJ 
201156(70) :t,2 2012 51(71): 1 □ 

20095.(681 :1,2 CJ 2010 55(69] :1-2 □ 
2011 SS(70): 1, 2 □ 

2009 54 (58) : 1, 2 CJ 2010 55(69) :1,2 □
2011 56(1111 : 1.2 Cl 

□ 

2010 55(69) : 1, 2, S1 
201251()'1) :1,2,81 

8 201156(70) :1, 2, Slc::l 

2009 �): 1-2 E3 2011 M>: 1.2 CJ 
2010 (9) :H 

2009 (7}: 1,2 CJ 2010 tl): 1-2 
2011 (SJ : 1-2 □ 

2009 (7): 1� CJ 2010 tl):1-2 □
2011 (9) : 1-2 Cl 

2805 3 t3) : 1-2 CJ 

Pinu toaflrmO,e anfval •fth• Je<,male 1t •• 1-maD a61,-H: mJ.atl�.cm1u@!bAD'.-upt.r2 
fu-Sl'CC!Mir, 
lliloula Cllttu, �A..,,..,., .o� CijtO"�J' 
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Anexa 12.3 

Borderou de expediere internă 

Simată Doooină/Slinae Lmln. 

Î!l ca<.lr.t ��motA.- lnl-..!i:diaa-� ·a Vl">iL-.n urln3t03rete �li 3e Bti.ET lM.ll Ul Şl!INŢlRC ai UrJvlil'llitâţll • POLi!TEl'fltA • lin 
Tim�ra: 

1. ALicmalîcă şi CalcwtOcre 

2 Clillieşi I/gineria Me!Nui 

3. Cmstruc(i -Aihiecturâ 

4. Eledraicăşi TeleoomLDC.ţi 

5. Bectrdehrică -lispmilliă on-ine: www.jee.ro 

6. Energetică 

7.Hiddetrică 

9. Malenatică -Fizică 

10. Meclrică 

11. l..inbi modeme 

12. �e ecrnomice şi socio-unane 

13. Edii:. fizică şi spoit 

Vă rugăm să confirmaţi primirea acestora. 

BibirJtecar schimb şi damffe, 
Mhaela Qistea m ihada.c;,isted�J;hrarv. uz,tro 

2010 5S (69): 1, 2, 3, 4 D 2012 57(71): 1, 2, 3, 4 c:J 

2011 56 (70} : 1, 2, 3, 4 □

2010 55 (69) : 1, 2 D 2011 56(70): 1, 2 c::J 
2012 57(71) : 1, 2 D 

2010 5S (69) : 1 c::J 

2010 55 {6!1) : 1, 2 D 

20W 48 (6�: 1-2 D 

2010 55 {69) : 1-2 c:::J 2011 56 (70) : 1, 2 □ 
2012 57 {71) : 1 CJ 

2010 55 (69) : 1-2 □ 201156 (70): 1, 2 □

2010 55 (6!1) : 1, 2 □ 201156 (70): 1, 2 C] 

2010 55 (69) : 1, 2, S1 CJ 2011 56 (70) : 1, 2, 51 □ 
2012 57(71): 1, 2, 51 □ 

2010 (9) : 1-2 
2011 (10): 1-2 □ 

2010 (li): 1-2 □ 2011 (9): 1-2 CI 

2010 (8) : 1-2 □ 2011 (9): 1-2 CJ 

20(6 3 (3): 1-'2 □
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Bofderou de expediere poştală schimb intern/extern 

BORlHOU DE EXPEDIIIIE INTHINA / DITERNAlJONAl.1 

.... 
llstilllţia crt 

1. 

1. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

funbnie lll'CeSare expedieni au fost cumpâ1ate cu 

Facturaoolănr.: /zz.ll�a 
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Anexa 12.4 

firelltrte 
Preţ I.lei) 

(kg) 

I 

TOTAL: ..... -...... lei 

Bibliotecar, 
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Anexa 12.5 

Profil parteneri de schimb internaţional 

Tabel cu profilele partenerilor de schimb internaţional pe anul .... 

5elilt Blllelirullul ŞtilnţHie � UnlRISilalil .,1'41itellma" dln Im� 
110111!!1! 

llsfitllJlri 

jYIRlll!f de A/( 

Ir. !idllllb 
at. iltulaftinal 

li� 
A/{.= Aulllmllasi C;iknliltoare 
Ch =Oiniesi bgilmiaMellulli 
( = Coostruclii -Aril� 
E = EnNgelir.ă 
Etc= Eledm&kasl T��licati 
H = lldrottbnla 

CIi { E Ele 

I 

� = M.mgernem. hgintli! Ecl!Mllic.l. lnglnffll Tl:!MpOOll'lar 
MF = Matm�tl<il - Rzila 
MK=Mi!<allla 

HfllH jlspart 
IM = Unbl modemt 
�t l!C. = Ştiinţi! ecanomia jl500il 11Th111!! 
Şt !d. = Şlii!Je!e eduiapei 

I 
li Ma MF Mu ldfizkJ IM Şt.ec. ŞUI. 

l
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Anexa 12.6 

Profil parteneri de schimb intern 

I.mel w prolilrie p,ntetterilcr de sdlimb intern pe niL. 

Seriile BuletmuU: Ştiinlific .ii U11iwesitifii .Politehnica• dio Tmi�iUil 

11.lmele 

lnmtuţiei 
p.vtener de A/{_ Ol 

r.. schimb 
01. inten

Noti: 
A/( = Automatica si Gilaiatoare 
Oi =(himie si Ingineria Mediului 
C = Coostructii- Arhitectufa 
E = Energetică 
Etc= Electiooica si Tele<omuniratii 
H = lfidrotehnica 

C E He H Mi111 

I I I 

I I 

Ma= Management. lngiDefie Eomomica. Ingineria TraMPOOUriklr 
MF = Matematica - Fî:zica 
Mec = Meranira 
Ed mica , sport 
LM = Linbi modane 
Şt ec. =Stiilţr economice şi sodo-m!ane 
Şt. ed. = Ştiinfeleedoca�ei 

MF .Mec &lfuit:ă LM Şt.«. Şt.ed. 

I 
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Anexa 12.7 

Propunere de schimb internaţional 

To:,,..,.,, ..• ,.,..,, .... _ ..... 

De.Jr Madam or Sir, 

Ihe •Politehnica' University of Tm�ra would lile to establi!.h an exdlange of publiG1tiom between our 
institutiollS. 

We are pleased to offer )'Oli 1he publicatiam of our uniVfflity: Sdentific Bulletin of te �irel111if.il„ 

Univmity ofTiatqNra, TriilRSaCliom on -·---= (lbJlmu Ştiillţific al MJ\itelsilJpi .Politemica• din Tlllli�ri.. 
Seria·····-·---·····>· 

Thepli>lkations areprirtfd in Englisb, and iwted twkea year. 
lf you a!J'ee to tllis excha:nge please let as blow. We wodd al� lite tD lnow tlle ti1les of the sdentilic 

publications you c.odd send us in exdra1>ge to OUi publica1ions. 
We are looking fmwanl tn hentgfrom you. 

Sincmlyyours, 
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Anexa 12.8 

Propunere schimb intern 

Stimată Doamnă I Stimate Domn, 

Ca mma-e a projX.lnerii Dvs. referitllare la 5dlimbul interoiblioteGtr, vă tr.msll'ireln iotffes11I şi dorilţa noastră de a stală 
un sminb �lat de puhliulţii w institnJia Dvs. 

Suntem interesa� să primim ..•...•.••.•..• ., următoarele serii rqirelffltind proffie de interespenbu cititooî noştri: 

t .......... . 

1. 
.l 

ln cadN 5dlimbuui !! putem oferi in mod regulat, Btetinul �inţific al U.mnităţii „Politehnica" cin Timişoara, 
ru lllJllătoarele serii: 

1. Autnmatică � Calculatoare
2 Chimie şi Ingineria M.edulai
3. Construqii-Arhitectll'ă
4. Electronică şi Telecomunicaţii
5. Energetică
fi. llidroteooică
7. Management. Inginerie Economică. lngineri.i Transporturilor
8. Matematică -Fizică
9. Merankă
10. Limbimodeme
11. Ştiinte economi�
12. [dmaţie fizicii şi sport
13. Ştiinţele educaţiei

Vă rugăm să nernmunicaţi domenâte �ectate de Dvs.. 
Vă rnlifumim şi sperăm fntr-o bună colabor.11e. 

Bibliotecar, 
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Anexa 12.9 

Confirmare schimb international 

Dear Madam / Sir, 

We confinnthe arrival ofthefdlowing ÎWH5fil, theJlllbxation:

t .................. . 

1 . ..... ... .. ... . ..... .

1 .................... .. 

0n behalf of the (entJal lillrary of lhe "Politellflica• Unive�ty Gf limisoa� we thank yuu vay mudi for smding 
thest joumals/publications which are greatty appreciated by our ulllVfflity amvnunity. 

lhank ,ou for yourtind coqier.ioon, 
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Anexa 12.10 

Confirmare schimb intern 

atre. 

Confirmăm primirea şi "registrarea în <olfctme Bftlliotedi, a plblicaţiilcr trimi!ie ded� ru adresa nr. ___ ,,, din 11.IJ.aaaa, în 
valoare de --, ..... lei, în cadru sdlimblJui intrlbibliotec.ar: 

1. •. , ... _..,,. __ ,. .. ,._ .. , .. ,_.

2 • ...... _,.,,. __ ,,. .... _ .. ,.,.,_. 

3 ....... ___ ,,_.,.,_, 

Vă IT'lllljlmm pentru colabor..e. 

Bibtiote<ar, 



·• I 
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Anexa 12.11 

Proces verbal de înregistrare a publicaţiilor periodice provenite di11 schimb intern/schimb international/donaţie: 

PROCES VERBAL 

Nr. /zz.Jl.aaaa, de fJVegistrarea publicoţilo( pe-iodice provenhedinsmimb inRm/sdumb intl!nWiHal/dollaţie 

Preţ/wc. 
Yaloare 

l Cota litia! A■ul Faisc.. tolilli 
(ler1 

[let1 

TOTAL rase. I 

Biblioterar, 

Anexa 12.12 

Reclamaţie pentru schimbul internaţional: 

Dear Madam/Sir, 

Wehave had an ex<hangeagreementfur about ...... years. Weareconc:emed becausethe lastissue receivedwas: 

Me.nwhile, we lia-ve been se111fng OJITent Mi es of the Sciemtific Bulfdin af the •Politellnira• lkliVfflity af Tmişoarc1 

without receivillg anything ii retmT. 

We wo(jd appreciate any ilforma1ioo rf1JMdurg the status of yoor ptlllîrations. We need confirmation that you wish to 

rnntinuethis exdlange il!Jreemelll 

Tllilnl you furymI rnmideriltion. 
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Anexa 12.13 

Formular statistică schimb intern/internaţional 

•• Valoare 

Nr.fm. Valoare (1n1 PV 

lllM.I 

TIIIM.1I 

TRIM. III 

îlll IV 
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Situaţie statistică a borderourilor expediate şi valoarea timbrelor utilizate 

A B C D 

2 untrali?atertintl" 

3 

4 Nr. Crt. N1rrerb1r�tr11 Dată b1nlrr11 Valea" tirm" 
--

6 

7 

8 

9 

o 

1 

2 

3 

4 1 

1 

1 

I 

1 

1 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

s 

6 

7 

s 

9 

o 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

I 

I 

Tltal 0.00 

Bibfiotecar, 

Revizia 
o 

Anexa 12.14 



Universitatea Politehnica Timişoara 

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITĂŢII 

up 
UniversitatBa
Politehnica 
Timişoara 

Biblioteca UPT 

Serviciul Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor 

PROCEDURĂ DE SISTEM 

SELECŢIA. ACHIZIŢIA. DECONTUL DOCUMENTELOR 

Cod UPT: PS-B18-020 

Ediţia: 1, Revizia: O 

Data: .................. . 



cod: PS-818-020 
Universitatea Politehnica Ediţia 

Timişoara Seleqia. Achiziţia. Decontul documentelor 1 

Pagina 2/45 
818 

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

A iune ELABORAT VERIFICAT AVIZAT APROBAT ED. 

Entitate Responsabil DAC CEAC Conducător Entitate SJC RECTOR elaborare 
Nume şi Suhaida Carla Ciutina Dogariu Lovasz 

prenume Adrian Adrian A neta 
Data 12.06.2026 12.06.2026 12.06.2026 12.06.2026 

55 
--�

,,.

-, 
Nivel de vizibilitate: 

Nr. 
crt. 

1. 

2. 

3. 

2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII

Revizia / Data Nr. capitol şi Conţinutul 
aplicării pagini modificării 

revizuite 

Elaborat 
Responsabil 

Suhaida Carla 
O/ .................. - -

�n 

3. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII CURENTE

j Muşuroi Sorin Drăgoi Drăgan 
Lidia-Alina Florin 

15.06.202 15.06.2026 16.06.2026 

□ Inter

Nume şi prenume 

Semnătura 

Verificat DAC/ Avizat Cond. AvîzatSJC CEAC Ent. 

Ciutina Adrian / Lovasz Agneta / Drăgoi Lidia-
. �riu Adrian ... Mu: uroi Sorin 

... Alina� I 

l \/'�� '�1 '/' rJ V .
J� ...... 1 1 

I 

Revizia 
o 

REV. 

AprobatRec 
tor 

Drăgan F�rin 

V 
"' 

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

3.1. Aplicare BUPT -SAGPC PDF/Fizic 

3.2. Informare OAUCEAC PDF 

3.3. Evidenţă SJC PDF 

3.4. Arhivare SJC / Secr. Gen. PDF 



cod: PS-BIB-020 
Universitatea Politehnica Ediţia 

I 
Revizia

Timişoara Seleqia. Achiziţia. Decontul documentelor 1 o 

Pagina 3/45 
BIR 

4. CUPRINS

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI APROBAREA EDIŢIEI/ REVIZIEI PROCEDURII CURENTE ....... 2 

2. INDICA TORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURll... ..................................................................................................... 2 

3. LISTA DE DIFUZAREA PROCEDURII CURENTE ................................................................................................................... 2 

4. CUPRINS .......................................................................................................................................................................... 3 

5. SCOP ................................................................................................................................................................................ 4 

6. DOMENIU DE APLICARE ................................................................................................................................................... 4 

7. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ ............................................................................................................................................. 4 

8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI .................................................................................................................................................... 5 

8.1. Definiţii .......................................................................................................................................................................... 5 

8.2. Abrevieri ...................................................................................................................................................... ................... 5 

9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR ............................................................................................................................................ 6 

9 .1. Selecţia Documentelor ................................................................................................................................................... 6 

9.2. Achiziţia documentelor cu plată .................................................................................................................................... 6 

9.2.1. întocmirea actelor pentru aprobarea comenzii: .................................................................................................... 6 
9.2.2. Expedierea comenzilor către furnizori şi solicitarea facturii: ............................................................................... 11 
9.2.3. Primirea comenzilor: ........................................................................................................................................... 11 
9.2.4. Decontul comenzilor: .......................................................................................................................................... 12 

9.3. Achiziţia documentelor fară plată ................................................................................................................................ 12 

9.3.1. întocmirea actelor: .............................................................................................................................................. 12 
9.3.2. Primirea documentelor: ...................................................................................................................................... 12 
9.3.3. Trimiterea la Serviciul Contabilitate a documentelor fără plată în vederea înregistrării lor: .............................. 12 

9.4. înregistrarea documentelor achiziţionate în programul de bibliotecă Aleph 500 ....................................................... 12 

9.4. 1. Activităţi preliminare comenzilor: ....................................................................................................................... 12 
9.4.2. Descrierea bibliografică: ...................................................................................................................................... 16 
9.4.3. Deschiderea cornenzii: ......................................................................................................................................... 16 
9.4.5. Deschiderea abonamentului în cazul publicaţiilor periodice: ............................................................................. 19 
9.4.6. Deschiderea şablm1ului în cazul documentelor periodice: .................................................................................. 20 
9.4.7. Reclamaţii· ..................... ..................................................................................................................................... 22 

1 O. RESPONSABILITĂŢI ...................................................................................................................................... _. ............ 22 

11. ÎNREGISTRĂRI ............................................................................................................................................................ 22 

12. ANEXE ................................................................................................................................................................. _. ..•.. 23 



cod: PS-BI B-020 
Universitatea Politehnica Ediţia 1 Revizia 

Timişoara Selecţia. Achiziţia. Decontul documentelor 1 I o 

Pagina4/45 
818 

11

5. SCOP

Procedura implică selecţia titlurilor pe domeniile de interes ;ile utilizatorilor bibliotecii, achiziţia acestora şi efectuarea 

decontului documentelor în urma sosirii publicaţiilor în bibliotecă. 

6. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se adresează bibliotecarilor de la selecţia, achiziţia şi decontul documentelor, pentru publicaţiile nou intrate în 

bibliotecă. 

7. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

LEGISLAŢIE 

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

DOCUMENTE INTERNE 

• Asociaţia Bibliotecarilor din România, Bucureşti. Tratat de biblioteconomie. Voi. li Partea I. Managementul

colecţiilor şi serviciilor de bibliotecă. Bucureşti: Asociaţia Bibliotecarilor din România, 2014 B. Formulare privind

achiziţia titlurilor

• Referat de necesitate1;

• Memoriu justificativ2
; 

• Notă de transfer3; 

• Notă de fundamentare4
; 

• Notă explicativă5; 

• Model comandă;

• Factură;

• Proces verbal.

1 Vezi https://www .upt.ro/documente#docum ente-financiar -contabile
2 Vezi https://www .upt.ro/documente#documente-financiar-contabile
3 Vezi https://www.upt.ro/documente#documente-financiar-contabile
4 Vezi https://www .upt.ro/documente#documente-financiar-contabile
5 Vezi https://www.upt.ro/documente#documente-financiar-contabile
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8. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI

8.1. Definiţii 

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

b. Furnizor= este o persoană f,zică sau juridică (firmă/organizaţie) care livrează bunuri, materiale, produse sau prestează
servicii către un client (o altă firmă sau persoană), pe baza unui contract sau a unei comenzi.

c. Ofertă = reprezintă propunerea fermă făcută de o persoană (fizică sau juridică) alteia sau publicului, de a încheia un
contract (vânzare-rumpărare, prestare servicii) în condiţii determinate.

d. factură = este un document contabil şi comercial oficial, emis de un furnizor către un client, care atestă tranzacţia
comercială.

e. Proces verbal = este un înscris oficial, redactat de o persoană autorizată sau de o parte interesată, care constată şi atestă
fapte, acte juridice, dispoziţii sau discuţii.

8.2. Abrevieri 

• ISBN -Cod internaţional de identificare a cărţilor, definit prin ISO 2108;
• ISSN - Cod internaţional de identificare al periodicelor, definit prin ISO 3297;

• CPV -Vocabularul comun al achiziţiilor publice;

• PV- Proces verbal

• BUPT/BIB-Biblioteca UPT;

• SAGPC-Serviciul Achiziţia, Gestionarea şi Promovarea Colecţiilor;

• RMF - Registrul de mişcare a fondurilor;

• RN - Referat de necesitate;

• MJ -Memoriu justificativ;

• NT -Notă de transfer;

• N F -Notă de fundamentare;

• NE-Notă explicativă;

• ODF- Document de fundamentare;

• ORD -Ordonanţare;

• DAC-Direcţia de Asigurare a Calităţii din UPT;

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

• SJC- Serviciul Juridic şi Contencios;

• UPT -Universitatea Politehnica Timişoara;

• SPPC - Serviciul Prelucrarea şi Prezervarea Colecţiilor;

• PS - Procedură de sistem;

• ACQ.MRC TUTO 1- Macheta de catalogare scurtă din achiziţie.
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9. DESCRIEREA ACTIVITĂŢILOR

9.1. Selecţia Documentelor 

A. Selectarea titlurilor:
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• consultarea surselor de informaţii referitoare la achiziţia de documente: cataloage, librării, expoziţii de carte,
baze de date on-line, etc.;

• primirea de propuneri pentru achiziţia de documente de la utilizatorii Bibliotffii şi/sau bibliotecarii de
specialitate;

• solicitarea Cataloagelor de comandă cu titluri şi preţuri de la edituri sau furnizori de publicaţii;
• verificarea existenţei titlurilor publicaţiilor în cataloagele bibliotecii;
• verificarea numărului de împrumuturi ale titlului respectiv (pentru titlurile existente în bibliotecă);
• prezentarea propunerilor pentru achiziţia de documente Directorului Bibliotecii, în vederea aprobării lor;

8. Stabilirea numărului de exemplare:
• verificarea numărului de exemplare existente în Bibliotecă;
• stabilirea numărului de exemplare pentru achiziţie, la propunerea solicitanţilor (cadre didactice, studenţi, etc.) şi

cu acordul Directorului Bibliotecii;
• nu mai mult de 1 exemplar la 7 studenţi înscrişi la curs/specializare.

9.2. Achiziţia documentelor cu plată 

9.2.1. întocmirea actelor pentru aprobarea comenzii: 
• solicitarea şi ataşarea a 3 oferte de preţuri de la 3 furnizori difer1i;
• adresa solicitare Editura Politehnica (Anexa 7.5);
• completarea formularului Referat de necesitate (Anexa 7.6);
• completarea formularului Memoriu justificativ, dacă este necesar;
• completarea formularului Notă de transfer, unde este cazul (Anexa 7.7);
• completarea formularului Notă de fundamentare, dacă este necesar;
• completarea formularului Notă explicativă, dacă este necesar;
• ataşarea comenzii propuse (Anexa 7.4);
• scanarea şi încărcarea documentelor pe Registratura electronică, conform Manualului de utilizare6

: 

9.2.1.1. Referat de necesitate pentru achiziţia de documente/produse/servicii: 
• Pasul 1:
- Se completează RN conform instrucţiunilor, dar fără număr şi dată
- Se semnează de către persoana care îl întocmeşte
- Se ia număr de înregistrare de la secretariatul Bibliotecii UPT, dar nu se trece numărul pe RN
- Se scanează RN împreună cu oferta, într-un singur fişier şi se salvează pe Y:\DEZVOLT AREA

COLECTllLOR\ACHIZITIE\FORMULARE ACHIZITIE\[Anul]\REGISTRATURA ELECTRONICA 
- Se deschide Registratura electronică şi se fac următorii paşi:

• Se deschide un document nou

6 Vezi https:// https://jr.upt.ro/jobrouter/login
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• Pasul 3

- Când fişierul a primit toate avizele şi aprobările suntem anunţaţi, pe e-mail, că s-a finalizat documentul
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• Se listează documentul cu toate avizele şi aprobările şi adăugăm restul actelor în original;
• Înscriem actele în Registrul de predare-primire a documentelor (Anexa 7 .12);
• Trimitem actele la Direcţia Achiziţii publice, Direcţia Financiar Contabilitate, în funcţie de  document;
• Se primeşte ODF-ul pe email şi se semnează de Directorul Bibliotecii în format electronic, apoi Directorul

Bibliotecii retransmite pe email documentul semnat elecronic, cu şeful SAGPC în CC;

9.2.2. Expedierea comenzilor către furnizori şi solicitarea facturii: 

• scanarea şi trimiterea pe email a contractului în vederea semnării şi ştampilării de către furnizor
• solicitarea facturii în format electronic {Anexa 7.8), având specificat pe ea codul CPV.
• primirea facturii şi a RO facturii (Anexa 7.8)

9.1.3. Primirea comenzilor: 

• verificarea corectitudinii actelor şi a integrităţii documentelor pentru eventuale reclamaţii sau rapoarte
către furnizori

• introducerea facturii în RMF (Anexa 7.13);
• ştampilarea facturii în original cu nr. de RMF şi nr. de inventar aferente şi �tampilarea lor cu BUN DE

PLATĂ de către Directorul Bibliotecii;
• retrimiterea actelor către Direcţia Achiziţii publice, Direcţia Financiar Contabilitate, în funqie de

document;
• înscrierea facturii în Registrul de predare-primire a documentelor (Anexa 7.12), unde este cazul;
• Se primeşte Ordonanţarea pe email şi se semnează de Directorul Bibliotecii în format electronic, apoi

Directorul Bibliotecii retransmite pe email documentul semnat elecronic, cu şeful SAGPC în (C.
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9.2.4. Decontul comenzilor: 

• completarea Bonierului pentru recepţia, unde este cazul;
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• trimiterea documentelor la Depozitul central UPT / Direcţia Financiar Contabilitate;
• recepţia publicaţiilor.

9.3. Achiziţia documentelor fără plată 

9.3.1. întocmirea actelor: 

• solicitarea unei liste cu titlurile ce urmează a fi primite {Anexa 7 .9);

o 

• verificarea titlurilor din Lista publicaţii donate (Anexa 7 .9), în cataloagele bibliotecii de către
bibliotecarul responsabil;

• completarea Formularului de achiziţie pentru publicaţiile fără plată (Anexa 7.2)
• ataşarea Listei publicaţii donate (Anexa 7 .9), unde este cazul.
• selecţia titlurilor donate, în urma verificărilor, de către bibliotecarul de la achiziţie;
• verificarea şi finalizarea selecţiei de către directorul Bibliotecii;
• stabilirea valorii de inventar a publicaţiilor fără plată, unde este cazul, în funcţie de:

- tipul documentului
- preţul pieţei/anticariat
- valoarea bibliofilă
- valoarea informaţiei
- interesul pentru domeniul acoperit
- existentu! în bibliotecă
- noutatea informaţiei

9.3.2. Primirea documentelor: 

• verificarea documentelor conform listei aprobate de către Directorul Bibliotecii;
• verificarea integrităţii documentelor;
• trimiterea Scrisorii de mulţumire pe email sau tipărită;
• efectuarea şi tipărirea Procesului verbal de Înregistrare (Anexa 7 .10) a publicaţiilor intrate fără plată;
• alocare număr de Proces verbal de înregistrare (Anexa 7.14) a publicaţiilor intrate fără plată În Registrul

de intrări al Bibliotecii.

9.3.3. Trimiterea la Serviciul Contabilitate a documentelor fără plată în vederea înregistrării lor: 

• introducerea Procesului verbal de înregistrare a publicaţiilor intrate fără plată în RMF (Anexa 7.13);
• ştampilarea Procesului verbal de înregistrare a publicaţiilor intrate fără plată cu nr. de RMF şi nr. de

inventar aferente;
• trimiterea documentelor la Direcţia Financiar Contabilitate.

9.4. înregistrarea documentelor achiziţionate în programul de bibliotecă Aleph 500 

9.4.1. Activităţi preliminare comenzilor: 

A. Furnizori:
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• se alege Furnizori[---- [V] Furnizori din fereastra AdministrareL� - a modulului Achiziţii/Seriale�;
• se deschide un furnizor nou de la butonul �
• se completează toate ecranele pentru furnizorul respectiv;
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.Fermat� DO MR<Xluletrimit,;,-euc J_ �� Se.ileQedillmderilliAtl J 
· 1..m fcrnm� 

� 

- mefooe!or de nnil I -_fB-1 Se.11eQe ân tm defllmu J
[ Se.tleqedillm� C Sf�leqedillmdefllantJ 
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O>nlad:1, 

O:>nmct2, 

·Conlald:]1 

Se trece numele persoanei de contact 

Se trece numele persoanei de contact 

Gonlaâ4: Se trece numele persoanei de contact 

lltapt la ....a,

. n, l: Uv .... 1 (.MJQ}: 

�2{/1.0Q}, 

U........J(AOQ): 

I?:] Înti!Zien! fivrano 2: 

-----IE Întânierefhmlnt 1, 

Se trece nr. de zile acceptate 
ca întârziere la livrarea 

comenzii 
I.iv,,... 4 {SER), 

Uvr.on, 5 (sat), 

Se aleqe din lista derulantă 

• se salvează descrierea furnizorului:
·~ 1 -

semmplete.mruadrKi 
llITIZlllllluilacaesetn11it 
co11,1li� 

seromplelwJa a!lR5a 
furooootlul la c.11! se file 
pllple 

_________ !fi 

• se salvează adresa furnizorului.

B. Bugete:

• bugetele se deschid anual;
• la începutul fiecărui an se stabilesc bugetele pentru anul în curs;

5eatmpleteil2 ru adresa 
krimrulli la c.i!l! se fac 
rt!�lft 

• se alege Bugete/·· [B] Bugete din fereastra AdministrareÎ �: _ a modulului Achiziţii/Seriale E;;l; 
• se deschide un buget nou de la butonul __ N_• 0_,., _ _, 

• se completează toate ecranele pentru fiecare buget în parte;

o
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Sf!r!a!Cll� 
ilfen!fll 
boljl'tlll� 
1brmtd11 
DlmHft 

Selecţia. Achizijia. Decontul documentelor 
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5f!l!Cl! 
deplltlmeill,jllipld ir. 
m;imîal lilae ,;e 
lllllilealA baJellrl 

illlgl!I: g,,no,ai: .·EJ C•J'dmoile��pon1n,,.

T,puldebug,t:­

v.lddelo: 

I. -·· ....... · . � .- ·--··· 

L�l 

c..d obloci, 

Tc-e 

-- - -- --

I □ Manuscris+ U>leqi Amive"GENERAL {71>20) 
0 Monografi"GENERAL{?1l)o) 
0 Monografi tipări,, (,0)1) 

I O Monografi l\t.do-Vsua!e (,mS) 

□ 5"ri;,le lipâirie (71)51) 

D Poştale {moo} 

M.lx.pesb,/51.i, lirrm: 

Max.pe!R/9Ub chel!u.illi: 

• se salvează descrierea bugetului anual;

I=----------------- -· 
,.:.Brot 
··:a-.---� r,,...1a� _, □-/, □r- °"" 
i�"

::-
· __ ,;_"'T:'":".""__;====:;;;;;�::::::::=:::::::�-,...-

1,;.:1,---....1.:;�:=..--.;;;;;.;.. ___ ....;...;;;;;;;;....,. ('·-
EHC 
INV 
11V 

19/02/18 ...._ 
19,W/18 
19<'0V18 

ir.� .. � 
F Umilă ta •,u1,• thl!l.,lliml,,. 

<dlidtall-lu 
g�dellugelt 

Revizia 
o



cod: PS-BIB-020 
Universitatea Politehnica Ediţia I 

Timişoara Selecţia. Achiziţia. Decontul documentelor 1 I 

I 
Pagina 16/45 

818 

OE.i:t.El;;...--tro Se llifn� bibfiotea pentru care se potfacudliliţlldn lltlgebila11lill 
□ Bibi. Mecanicii
□ Bibi. Conslructi
OBib!.d>imie
□ Bibi. Colegiu
l3 Bibi. FIH

• se salvează descrierea bugetului anual cu sumele alocate. 

9.4.2. Descrierea bibliografică: 

Revizia 
o 

• se face din modulul Cata�gare ia:�a psogramului de bibliotecă_Aleph_500;
�-!1=!_!1!!!?_��:!!.!111!_�-�-�-���4=.i;;1------------------------=-­
-..--- ------ 11-.jj(!�. q 

l==='-"1--

� cr 
�L;-. 

.---==­
noi •• 

1" .... : �-:

-·-·--

SfC001Dlelw.ă lSBN-111115SN-ul 

---=i_SemmD!efflază Yedetrndacilal:I J 

Secompletw.'ifltlul J 

• se deschide macheta ACQ.MRC(TUT01) şi completează datele conform imaginii de mai sus 

9.4.3. Deschiderea comenzii: 

• se alege fereastra Comandă din "<D modulul Achiziţii/Seriale�;
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..... - -
.. 

"'
,.r;-____ -

, ·  � -· --··--·---·- ·- . 
c. •A l.ll1ot�Ja1 -
•·11�0:r.-.,, 

r-
- .,. - - ._ & - --- m 

��
---..,_ 

m,.,..__�, 

--

:J ==1j 
,.,_ 
ill........,__ 
..,_ 
.., __ 
.... _ 

�1-------· fnlWII> ............ � 

r Se .ilege RGOOl]lllfie j>Hllll drţl. �. lloome!lte ele<flooire.-

,c;;;;- c:ri1 
t se .ileg!Sfflll pe1tru mim!,mrt. daOJDeflte eledn:tlkt h mie._

• completarea datelor se face conform imaginilor de mai jos:

·--·-•\� .... .,.,,,,...._'III.a�- ....

---=--=--�� 

� .. :-�-·-----.�•li \'5t•l•,f �� 
<i11: ....... ooi-_J ., 
. "!,=. ' amp 1Dfll)lmtaut001at 

-

::.-::: -=:;._ ___________ _ 
;:,:­
.,_ .., __ 

J 

r 

.. 
i 
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I St�

---------

• se operează sosirea documentelor
• ..._........,.. __ )l..._.�.tyr•;wtr.--�--� 
�...._ ..... �..,..,_[!! 
�·:��----ww 

9.4.4. Deschiderea facturii: 

• se face după recepţia documentelor;
• se alege fereastra Factură ,t. din modulul Achiziţii/Seriale�;

se 

lntnJ41CI! 

rodul 

bflimulll ll!n!OJCI! 

nr.tir 

fiCIIJa/W 
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•--......-_IJ_,.,..., ___ 'La;,,,.,. __ "",. 

�--.--w--a, 

�r=-:--: 
��- � ............. ,......_..�
tl a =ii1'!t\■!• ___ .,...------ ___ • �--,. � 

� ♦ u...11-1 

·-

.. �"'°"" ....... 
R.,_� ., .... --,..

rSe-desdl--id-�-�. :::;.:.:: .. �,J.ţ,.:;;,,=_=:1� � --
1111�de 

O 1 r w-::;-=-.::-::--�-

fa<lllrJ 

Setl!a 
nlllllnlde 

<tllliltda 

9.4.5. Deschiderea abonamentului în cazul publicaţiilor periodice: 

'.SeCllfflplelsz.\ COllfll(lll 
lnfllrm�ilor din tam� 
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_____________ _,..!_ 

3 __J 
71 .... 

= 

Secompletm:lro■lim 
lnfoma�lloHlnr.l■lllrlle III 
1aclllr.l 

,,_ 

• se alege Abonamente --[S] Exemplare/Abonamente din fereastra Comandă a modulului
G:t 

Achiziţii/Seriale t:4; 

•ri1-o;,,j.,_ .. 

.. �=--(119 
mi..-..-i 

lE-
m---� 

-·

=l 

B 
::::J 
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� Fereastra Abonament loto.tn.
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• Biblioteca filială - se alege din lista derulantă biblioteca filială la care urmează să meargă
periodicul 

• De la data } de la ce dată şi până la ce dată este valid abonamentul.
• Până la data

ltem-ul va fi creat automat pentru acest abonament doar dacă data primului număr se găseşte
între aceste date. 

• 

• 

• 

• 

• 

Statutul exemplarului- se selectează din lista derulantă. Va fi generat automat la toate
item-urile abonamentului. 
Colecţia - se alege din lista derulantă, în cazul în care biblioteca filială are definite
colecţii. Aceasta va apărea automat la toate item-urile. 
Codul furnizorului - furnizorul se selectează din lista furnizorilor. Este obligatoriu de
completat pentru a putea face reclamaţiile automat. 
Nr. comandă- se poate selecta din lista derulantă, dar se poate trece şi manual.
Tip de livrare - este metoda de livrare a abonamentului. Se selectează din lista
derulantă

.!!.e Fereastra Abonament lnto.m.

• A doua reclamaţie acestea completându-se în funcţie de frecvenţa
• Prima redamatie} 

• A treia reclamaţie publicaţiei 
• Reclamaţii

• Eliminare rutină- se completează cu codul 01 Menţine un an

9.4.6. Deschiderea şablonului în cazul documentelor periodice: 

• se alege Şablonul !···· [P] Şablon (pattem)

�;
,_.....,..__-.._3--run.,.1\J1,a(T\,�>"J-..-l'UIC"III-� 
illlPII � � � � ....,�··•-··-··----- .• , · --·------- .. ···--······- -- --····· 

-- , :t., ... �------.. .. �.-��n..o. 

din fereastra Seriale & a modulului Achiziţii/Seriale

:o 

- � 
li:• Id la ■ ■ 1

1 
,�11..-,1 ;. ;�:J r•-iL-•::..::· :::::i:• !iii!iiii?i-21::::.-·;;;· ir:îi ==:=::J•i!!::IÎ-!iiii--!!.=.:..:2-sei!e::===:======:.::::==s....,..3::· =·:=.::..-=!!e·�-=-:::··=-B-!!l!. =:::.···=-:i1,iJ 

(\1��0) _:::::,;_J 
,"'(Sl���:J 

l"l,_._A !===----============================ 
:�(l� ·- -'I··'-= MMml .. •-�ll"-__ , 
[C1°"""4Co) rr-- r--

li,11,l��t �-Care. 
• l,l,J./11 .... � 
",:l ('Jm.(Qll,IN",.;r,!l .. 
: (li)�MIJU-- -
: (lJGaoMunl"t'(-
1 Moc.W\.._., 
. a,ris(O) 
•IIIDtelflMl(e, 
---­

"(tJ�llll 

I i:;;,;:.3--, 
I ■ i;...;_3::>..-1 

r-��
j li jîu..:J do­
r-a-...::1 
I ■ i-;.::i].-.. 

■ 

;---■ 
I I 

I 

I 

I 

I 

► completarea datelor se face conform periodicităţii fiercărei reviste:
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• Fereastra 1 este Informaţii şi conţine următoarele câmpuri:

1 o 
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• An (Cron. i)- conţine anul pentru care se deschide planul estimat. Trebuie să conţină neapărat patru
cifre (ex. 2006), care arată că volumul începe de la începutul unui an până la sfârşitul lui. Dacă se trec
doi ani cu liniuţă (-) între ei înseamnă că volumul începe la început de an şi se termină în celălalt an.
Dacă se foloseşte bară (slash,/) aceasta indică că volumul începe într-un anumit punct din primul an şi
se termină 12 luni mai târziu în celălalt an. Este obligatoriu de completat.

• Volum (Enum. a)- conţine numărul volumului de pe acel an.(Ex. dacă abonamentul începe cu volumul
16 pe acest câmp se trece numărul 16). Dacă periodicul nu are volum se trece căciuliţă (A).

• Număr (Enum. b)- conţine numărul primei publicaţii.
• Parte (Enum. c) - conţine partea publicaţiei, dacă serialul este astfel organizat. Câmpurile Volum şi

Parte pot fi completate şi alfabetic, dar doar cifrele vor fi copiate automat.
• Dată- conţine data aproximativă la care este publicată prima fasciculă. Această dată este baza după

care se va calcula data aproximativă de intrare pentru fiecare fasciculă şi pentru reclamaţii.
• Toate volumele noi- acest câmp determină câte volume se publică în perioada calendaristică. Se trece

cifra (la cât timp vrem să se schimbe nr. volumului}, şi se selectează din lista derulantă forma
calendaristică.

• EX.: Toate volumele noi 1 Y (asta înseamnă că va trece la volumul următor după 12 luni)
• Toate volumele noi 6 M (asta înseamnă că va trece la volumul următor după 6 luni)

M L.1.1'11 

W Săptămâni 

D Zile 

• Toate numerele noi- acest câmp determină câte numere sunt publicate pe o perioadă calendaristică.
Se trece cifra (la cât timp vrem să se schimbe nr. publicaţiei), şi se selectează din lista derulantă forma
calendaristică.

• EX.: Toate numerele noi 2 W (asta înseamnă că va trece la numărul următor după 2 săptămâni)
• Toate numerele noi 1 M (asta înseamnă că va trece la numărul următor după 1 lună)

M Luni 

W Săptămâni 

D Zile 
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• Numere per volum- acest câmp determină câte numere sunt induse într-un voi um.

Revizia 
o 

• Numere per ciclu- acest câmp determină câte numere sunt publicate înainte de a începe din nou de la
1. De exemplu un lunar după 12 numere începe din nou de la 1. În acest caz ciclul va fi 12. Dacă
numerele se continuă se introduce 999.

• Descriere- acest câmp conţine o machetă care determină textul ce va apărea în acelaşi câmp din item.
$Y - pentru an
$V - pentru volum
$1 - pentru fasciculă
$N - pentru nume
$ D - pentru dată

• Adiţional se pot introduce cuvinte, abrevieri, punctuaţie şi spaţiu.
EX.: introducem: Vol.SV,no.$1,(SY) va apărea : Vol.3, no.2, (1998)

introducem: v. $V: no.$1 {$Y:$N) va apărea :v.3:no.2(1998:Apr) 
• Codul de SN se introduce pentru a apărea ceea ce s-a trecut în fereastra 2. Text.
• Dacă acest câmp, Descriere, este lăsat gol sistemul va introduce automat $Y $V SP $1 (an, volum, parte,

număr), fără nici un prefix.

2.Text

Se foloseşte text pentru a descrie un număr. în general aceste câmpuri includ cronologia, cum 
ar fi o lună sau un sezon. 

EX.: lan. 
Feb. 
Mar. etc. 

9.4.7. Reclamaţii: 

Sau Iarna 
Primăvara 
Vara etc. 

• se fac către fiecare furnizor în parte, în cazul nerespectării condiţiilor din contract sau netrimiterea la
timp a publicaţiilor;

• reclamaţiile către furnizori se fac de la butonul "Servici I din modulul Achiziţii/Seriale;
• se trimite reclamaţia pe email furnizorului.

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

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

11. ÎNREGISTRĂRI
a. Înregistrări asociate în mod direct procedurii

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

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

Diagrama de proces 

Cerereaooum 

Selecţia. Achiziţia. Decontul documentelor 

'•I· 1.1'; . I . 

• 
11 , 

� 
., I#. 

lntOOTI<e PV mirare docwnente in biblioteci 

Desdiideiea nr. d<, IIS!em F COlfl)Halao>a desrnern 

sru-te {fonrut il!O) it b.ua derute a llibl1oteai 
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Formular propuneri de achiziţie 

Formular propunere achiziţie 

Autor* 

litiu
„ 

Titlul cărţii solicitate 

Anul editării • 

Editura „ 

Pretul cărtii • 
. ' 

Pre!J.11 unui exemplar de carte 

Nr. exemplare „ 

Câte exemplare dorm, să se achiziţioneze 

ISBN* 

Nume, prenume " 

Numele persoanei care solicită achiz�ia 

cod: PS-BIIH20 

Ediţia 
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Email• 

Funcţia 

Funcţia deţinută i11 cadrul UPT 

Nr. telefon 

Comentarii 

Ok 

cod: PS-818-020 
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Formular de achiziţie pentru publicaţiile fără plată: Formular donaţie directă 

BIBLIOTECA lJPT 

Str.Vasie Pârvan nr. lb, lîrni�ara, Romania 
Tel: t+ 40. 256 / 40_.ţJ,25 
Web: wwwJillfag.upt.ro: E-mail: bupt@.upt.ro 

Nr. Data: __ _ 

Formular de donaţie 

cod: PS-BIB-020 
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Anex:a 12.3 

up 

Subsemnata/ul ________________ donez Bibliotecii UPT 1111 număr de 
__JIOOlira�i. 

ln vederea trimiterii sai5orii de nwlţoolire pentru oonaţia oferită, vă rugăm să rompletaj următoarele datel'ffiOYe: 

• mrnărtfJefon ____ _

• �m�-----------

Pnwt, Primit, 
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Formular de achiziţie pentru publicaţiile fără plată: Formular donaţie cu intermediar: 

bup 
BIBLIOTECA U PT 
S!r.Va51e Pârvill nr.li>, Timişoara,llom3nia 
Tel:++ 40.156 / 4(U7 .25 
Web: www.libfarJ.Upt.ro: E-matl: bupt@.uptro 

Nr. Datl: __ _ 

Formular de donaţie 
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Anexa 12.4 

1/lll'fllll.:El 
�! 
fllk',WI 

Subsenmiltl/ut _______________ ........_,donez Billliotecii UPT, prin iltermediul �iru

partqiarea nemijlocită a do.-imnei/domnultd __________________J un număr de ___Jlltllicaţi. 

ln vedere-a tmliterii soisom de mulţumire pentru donaţia oferitii, vă rugam să aimpletaţi unnătnarele datepenonale-: 

• n1111ărtelefoo _____ _

• �mail,_ ______ _

Predi!t Primit, 
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Anexa 12.5 

Scrisoare de mulţumire pentru publicaţiile fără plată: 

Stîmate/ă Domnule/Doamnă --··-----........................ _. ...•• 

suntem onora� să includem în colecţiile Bmliotecii Universităţii Politehnica Timqoara 

canea/cărţile ,----------··-········-··....... o carte/că� 

Apredem în mod deosebit donaţia oferită şi suntem pe deplin convinşi că acesUe tillu/lli tşi 

va/vor găsi locul potrivit ln biblioteca UPf, demd tuturor cititorilor infonna�i ine<Jite despre 

CU muqumiri şi doosehită consideraţie, 

Director Bibliotl'Că, 

Dr. lng. Agneta--EJisabeta LOVASZ 
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Model comandă: Carte 

COMMDA P1El.lCAJJ1 

str. Nicutle Sl!be nr.1,BL W2,Sc. A,a 7, Ap.31,030W5,!lmm!l, l!OIWIA 

�ROAWIA 

ru: l!027671100, Nr. Reg. com:J40fl0664/Z010 

llWt: ROS71REZJU35069XXXll12630, �sector 3 

Y]�neml!!t):�ro� li �dia lm_de l.llil!&

Plitue�faa!dil-W!SJ.11.laD!m!BiH�

Tatlllfi.: 0.00 

Yl W!!!.iJ!1utul� 
lllrro:ot, 
llr. bi-Agoota-Ellsabeta LOVASZ 
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Anexa 12.7 

Model comandă: Reviste 

�� 
�!UBJ!nr.9 
300159 TIMIŞOARA 

Hotnr.1l/11.11.tt,20,Ra4269282 

I!lll\llfflll!OJalREZ62l500Jro:IXX}ll0 

�tl.!!.al.n!!Nm 

CCIMNDA Plll!U(A]I 

g�g_ne��cu�lil �<ln�de� 
Plati seB,faGlln�la �olMQl/jl!i{. 

tffilVBMAIFA!ffllEHIIKA 
TIMIŞOARA. 
BllllllECA �nwJ. 
Str. V.de �nr.lB,lOOIB 
� 
Tel:OlW�.762 
Fax:0256/404.JH 
e--m.il: bllJlloteGl@lllpt.ro 
COKT: IIOlllREZ621504631X00!505 

� 
((I) F&Al.:-U69.2B2 

Yilllfnmrua.SavW�.liUP.T.��mll.DrecooomklJJMMin���LJ� 

� Nr.<mL �I I � �r-a-�t v�lfn:�

ri,--1 --ri------.--rr-
___

fatdn.: 

Tatdl.fi: 

I±] 
u��

lltert<W� 
l!f. �-�llffl-fllsalletllOVASZ 
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Anexa 12.8 
Adresă Editura Politehnica: Carte/Reviste 

Căire, 

E<itura lmiversităţii PolltelviGil Îllll�afil 

Prin preienta,Billiotea!l'Tsolicităadliziţkmarealitlurilordintabeh:Jdemajus,lnvedereahtmei�ăriaadili�ilfo­
dOOJme11tlre din cadru bihtiooo. 

ffi 

Nr. AlltDri 

gţ 

1 

1 

.( 

5 

6 

7 

Tobls.: 

Tatdlfl: 

Vă !!!!!!mim (!g)tlll rnlaborare. 
r 
Director, 

Dr. lng.AlJrm-llsabeta LOVASZ 

!i!!.!!firthil periodic,. m. Au 

� 

M � 
la. 

BibliDka � 

8Uf/RH !�

o
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Anexa 12.9 
Adresă Editura Politehnica: Materiale 

Către, 

Eâtura lklivmit:ă�i Politehoo T111�ra 

Prin prezenta, Biblioteca UPT � achiliţillnarea m.-iterialelorpromoţionaledin tlbelm de mai jas: 

EE 
Tataii&; 
Tatai ltl:: 

Yli.!!!!ltlmim ffl!1nl wlaborarc.

Directof, 
llr. lng.AgJTm-lisabeta LOVASZ 

o
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Anexa 12.10 
Referat de necesitate 

trfllt�l'lt- J19mbat v,zat 
IIIIUITTCA BPJ � Cira::tor Finar.aar contabil 

-

Artiool � l I Cantban<ar I I I 
CONTRACT de CHCETARE /ALTE PROECIE 

I
REGIE de CERCETARE USfA DE INVESffll 

1/rl/.:tDIRB:DA- IU 

Pl'odlliSe Senricu lucran de 1nvemtn tU!:PiltatÎi wrente 

REFERAT DE NECESITATE 
penlnl achiziţii publice de: produse /servicii/ lucrări 

! 1. Necesitatu / Olnectul conlnlm'llui: OA J ,1.1 

Denumirea ami2iJiei .l'li!lunilat Yaloan!e 
promise1M I serviciib.-/ 1uctiri1o.- UM cantitate liriilVA &1.11VA fără TVA ailVA 

J • J- • " l I 

'±J COntinu>rn În Aneala la Refera� de niaa,sÎlilll! (p,acin�l} 

12.A,pmenarea nea,sdti;f'� 11 
1--,----------_j 

I 
,--------,1,----

ţlillnU
--� -----.p 

r 4. Suna delinanpre, I Vsmrlpqn

f s. r.odCPV I 

Valoarea estimată a ad'ti2iţieiip.,bli(;e (fatălVA)..- de: 

Proceduraal5$ăpeflti'uatribuna�..,_deadi�a,nt,,nn�iAnualdeAdiziţiill'ww!,este. 

VllA llE <XlMPAKJlMINf !iOUCITMT / INIOCMî 5EMDIJl. Ml-112JJll PUlUtE 
Numele si lll'eoomele H �mn.m.n NLa't!ale si �enumele li Serr.narura Numele !lă Kffllll"llffl' I Semniun 

/li§.l/Nl.'il.,,, I JZIIMMâ§ li 

i")Detahîpe l1i!fSO 
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Anexa la ReferaWI die necesilaf.e,: 

-WlÎtilr Valoolrea �""""" � UM cantitate larălVA ruTVA fără TVA culVA 

J J I I - • ' 

I 

I 
fOiilf 

SOUCITANT, 
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Anexa 12.11 
Notă de transfer 

[m�t�nr: �t \liZllt 

Siboolem Ul'l" Rector Oi1'1<tar Fmarll:iar Cant:abil 

Setransferasumadin contuldecheltuieli:I 
� ---------�I 

incontul de venituri;�
'---�

Venituri pl'Qflrii /Fm.,,_de bilzi1i. Contn"1: de aorc::etara Regie de cen:etare I Sponsariza10 I 

I 

I 

NOTĂ DE TRANSFER 

\Iii mgam sii aprobaţi transferarea sumei de: 

reprezentând contravaloarea serviciilor de: 

necesare pentru: 

aprobat conform{*): 

I±] 
Surs<1 de fimmţ.are a acţiunii/activităţii: 

CONllUCĂIORUI. ENTITĂTH /TIIUtAR alNTRACT <ERCU/IIRi'/IIR;IE SOUCffAKf / M'OOMIT 

Numele si prer.umel e I Semriatura NWTiele si pl'l!l'lumele: f Semnatu-a 
D.r,in'1'-Agnerrt-ErisobefD 1,g;mz • C:-trrla� li 
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Anexa 12.12 
Factura electronică: 

-. UMYUStTAllAPOt.lltlfNICA 

TlMISOMA 

.............. � 

.a'111te«,-./M 
cu, oam 

Up.•: UM��=-'::

r.bel

� Nl'ONllft_....,.. 
C\11 � 

- f�ta- .. 1 
...... �

FACTURA FfSCALA � T ... 
--

Nr 
Cl'I 

� 

II02t1'IU2QllOfnoaGCll000( 

·--..__ .. ...,.,, .. ____ , .. 

2 ---.. ��--�-..... -

·-...... -- -•-•c:.a.tnot-

4 ---•-,..._µ 
s,-•--�--

61T ..... ..._.. • ..,,_...,_ 
7 rfClll--î-0,Pknt 

_........,. u,,oc-

»Oll1011SOSH

""-""-- 1? 

""""""'"-"' 

� •• ...._ .. __ la ...... 

.,. 

/\ LINKDATA 
a.�--......, 

" 
l'IIA 

o 

e 

o 

o 

� 

� 

o 

- �1.-

..... 

C.oot 

� 

20,00 

4,cc 
,,no 

w,o 
:3.(111 

J.00 
3.00 

--
UM C,...ll!AI 

-I.li· 

lut 58,tlll 
� 40.00 
AUC Y,00 

auc 60.00
IUC S),00 
auc i7.00 
IUC 46;DO 

-
•W· 

1.16Cl,CC 

160,0ll 
224,0II 
IOQ.OCI 
159,0CI 

201,IICI 
UIUlll 

l.942,00 
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Anexa 12.13 
RO - factura: 

VANZATOR 

CIB!BISAL 
Nr.lllr.tb1tat.t �J/'1998 
�Juridib c.-,toeW-UJOOld 

ROeFactura 

OlnMmn Otl!SERSRL. 
�10J304.40 
� TVA R01DJ3DWO 

.Nr. b:tna 

""""-

"'""""' 

,00 

lnda .MJ_Till,A5,MUH, TMSOAR,1..S1R.IMJISEDOBOS,i.HNRAS,CAMERA3 --· l:f211..0I-ZI 

IOIACNEI 

TOTAL'TVA. 

�"IVA 

-- ,.,....,, 

............. RON 

OAiOME ioiAI.A 1n IVA ',A:..OAKE IOlf.llcu IOIAi.DEOOCE.18 
lVA 

COO.I ......., C:b. f\l'A :H.00 

v....-eTVA OMtul �xui:ttl 

WIIIPARATOR 
LH\IER:sffATEA POJraflCA � """"" 

UNl\l'EIISITAlL'-POUTeNCA, "flMISClARA 
....... � 
_ .,.,,., 

lb-ad.l Pla,'4dori!li2 

IOIIL tiiJ.E 
SUPLD!EHTARE 

SlJit4 PlAhlA vAU..Wi: DE 
RoTLMJIRE 

(iiÎÎÎ liwno� ;.&01 taB Pn111111e1:.- m e�•INIQ c.,..,."il!Re di c.... v ... -

!l'.fVl2JEWfWtACASAMMCATliAR1Nffl6CII COHF CTff411Ml27»22025 

mlruaha,I de @ţa 
tt:llllp!M!Ct�O. -43. 
�pn,wl�dae 
Nr. adal!l plMII. RC6111TklJIDNCfmX:tral21111111 
tbnmc:a1tlM&r BM'CATR.ANSILIIMIIA 
��plata 
�p'iWWt�de ., 
Eaprc,âipi,n! ................ dll 
�.-COlpl,q R071�� 
NoCla: �CP/7161W0G-7Sfff\llCIIOC.ANA1.12AS-.0cx»ISlll...TANJA(ftel.2� 

8�UIII� 
SEA.IECASA.PHl500000e1l1 

pl'O'ffnlent lrtlCOltlU TV:\ 
arm ww .. m• ••• a.a 

Anexa 12.14 
Lista donaţie 

Nr. Crt. Autor Titlu Volum An Localitate Editura ISIINJISSN Pret 

I 
I I I 

I 

I 

I I 
I I 

I I 

I ! 
J I I 

I I 
I I 

I I I 
I 

I I I I 

I 
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Anexa 12.15 
Proces verbal de înregistrare a publicaţiilor intrate prin schimb sau donatie: 

bun

Sir. Vasil� i>arvan, nrlB, 300223 limiio,n, fla mânia 
Tel:++ 40. 25l'i / 404.725 ;fax:-H-40. 0256 I 404.711 

PROCIS YEl!8AI. li'.-.. clin ·----·-

de fnregistrarea poolicJlilor (f.ĂRJI) plinite de la _______ _ 

1No. I ltr.am. .A11k1r � lwt.1S5I � �n. 1Piet I 11ata
1
-
1 

r--

I ��-�--�-�-r-· 1.-------l 
Totll e.: 
Totllla 

Aplllb.1t 
lhtar Blllb!aUfT, 
llr.ig. Aglm-Il� LOWtSZ 

Intoonlt 
llbloteur, 

Amt, 

�Se!wll Adi$ f.e!tlonan!a li Pratnavarea Ccleqllor' 
Cat!a 5UIIAJIJA 
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Anexa 12.16 
Proces verbal de înregistrare a publicaţiilor pierdute şi înlocuite: 

bup 
Str. Vasie Pâmn, arl.S, 300ZB f m�ra. România 
Tef: ++40.256/404.715; Fax:++40.02561404.711 

up 

PROCES YER8AL li'. ____ din ______ _ 

de inglstlare a puhllaţlllor (ClKJI) IDllite dela OfflOIIJ-Cl,P � şi lnkmte 

I la liua.J .AIIIDr 
I T-• I 

15111J,/1SSI 
I Al I 

Nr.n. PRt 

J1 I
�r--

r;-11 I 
r,;-11 li 
ls I 

I I 16 I 
11 I r ,I 

�11 I I 
�r--1 
rro-r-- I 
Tobfec 

Tobtl..ri: 

rntomit 

Bllillllttar, 

Amt 

I Rad 

I 

$e{Sm!cu Ad!blţla. Gesllanae.a � Poo!r- Caleqiib". 

� 
llifflllrllllhlttra ll'll, 
Dr. n;. �lli!i.ftdl ll.llYM.Z 

Oria 51Jl!Al1JA 
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Anexa 12.17 
Proces verbal de reviste intrate prin schimb prin schimb i11tern: 

bupJII 
P�ESYl:iBM.Nr._dln 

up1 
deînn,;ilSl�ieJ publi:iflllorpelioolr:e pn:11enitedir,9:himb interro 

(Citi Tltlul bi Voi. fa. P,..ffa. PaJtl'ller Furnizor 

I 

I 

I 
I 

' 
I 

I I 

I 
IOUl.nr.fa. +-nbare m o.m lei 

lOTM.= lei 

fntocmit 
BibliClce'.ar. 

1Mr.it 

\efServlclu khr1ltl>,Gi'Sllorweşi PromOl'JllllColE(ţi ilor 

Cart, SUHAIOA 

Ajlroli,t 

Dlratc<Blblictw UPT, 
().rnq. f(lnetr-Elisabeta lrNASZ 
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Anexa 12.18 
Proces verbal de reviste intrate prin schimb prin schimb internaţional: 

bu JIp 
PIIXESYEIUIAI. llr. _ Dl• 

up 
dein"'9lst�o,a �ublic.aţiilor�TÎOOlce pmeniledinsi:himb Internate.nai 

Coti lltlul I.noi f �L fiH. l'P.!lla. Partmer Ft,mtzor 

I 

I 
I-

RITN.. nr. t"a:;c. -1-taloare l_fH 0.00 lei 

llJTAI. = lei 

lntrunit 
Blblfti:ear, 

Altitat 

jef'i€rticiu /chiliţia, Gestimalll! 1Pl!Jll()IJrea Ccl""1li lor 

Girl.iSIIHAIOh 

Aprobat 

Dlroor�iblictro UPT, 
Or.lng. ftJnw-Ellsabela IJNI&. 
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Entitatea sclicitan�: Bll!UOTECA!Wt 
Solicital!t: 

Denumirea achizîţi"el: 

[A.Avans primit: 

Detalierea dletruielilor 

Nr. 
crt. Furnizor 
1. 

a. Total cheltuieli 

[ C. Sume de restituit/ d4! primit { A- B J: 

RECTOR, CFP, 
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DECONT DE CHRl\JIEU 

pentru chaltui•li divane 

O,OOlel 

DOCUMENT Valoarea 
Fel Numar Data l leii 

Factura 

Recelpt 

o.111net_ 

VERIFICAT, CONDUCATOR ENTITATE, ÎNTOCMIT, 
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Registru de predare-primire a documentelor 

RMF - partea I INTRARE 

bATA 

: .. , ................ PROVENIENŢA 
ÎNREGISTIWIII 

l O'J.Ol.20U 00na9l.tel1!'1l� 

; 
' 10.0L201& hn..-.... ŞjlvYCi"'-' 

' 10.:JL:2\tl& �-MarttlHd 
I 
' • lC.01.2018 (}orl;f!N! Horta Motlt 
I 

5 10,01.2018 'Slum"Jlfl' DaR tk;blnl 

• 10,0L20U ......... 

7 ID.01.2018 -·--·

10 

11 

:2 

13 

i 
• LO.�L�==

i6 

,. 

" 

lO 

n 

" 

24 

'-.--• 
l 10 

! 11 
I 
! ll 

! 
13 

L 14 

! J5 

' 16 

i 17 

,. 

20 

71 

,, 

ll.DL2018 

ll.<IL2018 

l1.0lJDl8 

l5.CL20JB 

17.0L20L!I 

17.0L:201! 

13.01.101.!I 

29.DL2018 

�.OL2018 

�.DJ.20-UI 

:19,DJ..10,-C 

3l.01,il)ţ8 

31.01.l'.Ot.ll 

Ol..0,�1018 

,..._.JrM.GKlrl 
_,. _____

�sf;inCll!tM•"" 

... __. 

_;. __ , 
_ ... 

' 
TRnSiMn1111dtfl ' 
WWWjUW 

-.. 

--..... i-�-��t 

··--
1Jberw1tord1r. 

S<Nmb90Jdlfft:ll. 

�kXlnSfi� 

o 

DENUMIRfA.NH. 

ŞIDATAACTIJllJI 

N.11:EJ 

.,,,,,_ 

.,.,,,,,.,. 

9V4(2Clll 

PVs/2011 

---· 

PV1/lma 

"""''°"' 

PV!l/2Dll 

P\o lQ/ZJtll 

'P-Vu/2011 

.., ........ 

--

fl'llf/llm, 

NI.S/20).I 

PV�-11 

111;;17�• 

PV 1�18 

..,_ 
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Anexa 12.21 

- -
TfflAI.Ul DOCIJMEPlTll.ml DIN SlOC. INVENTARIATE MfN]lUHt 

CAHTIT4lt VAI..C'ARE CE.AWAWWl. t...\lllUfWUl. 

j - 1N4l::f < 

:, I - I --· uu» 

1 1.l!..111 I .m.cG I - . 
1 I .... .,.. .. � 

' IIIUII .alliD ' 
.. I 

J( ll'l"' -"!!El .,,_... 

l .l1.6t .,.,..., . 

CUA ·-- ----
..... 1577Ml - ,_ 

1 ti.� or..- ' 

] ..... 577.U.6 --

' 15].75 - -

• lmlll ,:n,i,. ... ..,. . 

. uUII .. ,_ ..... ' 

___ 2.,._ 
I ..... 6.IMAI •71- _!_. 

' ---- ....... .-.u:., 

1 -- -- I . 
l - ..,,..., I I ' 

-- I__!__ _,.. - ' 

' mlD .,,,.,. . 
' 
' 

"" 
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Anexa 12.22 
Registrul de intrări documente al Bibliotecii 

. ....., 



cod: PS-B18-020 
Universitatea Politehnica Ediţia Revizia 

Timişoara Selecţia. Achiziţia. Decontul documentelor 1 I o 

Pagina 45/45 
B18 

Anexa 12.23 
Centralizator PV intrări donaţii, schimb 

bupJII 
CENTRA LIZA TOR 

PV-uri de intrareap u b licaţiilo r prin donaţii şi schimb intern şi intemaţioaal 

Nr. Crt. DenimirePV 

o 1 

1 

l 

Aprobat 

Director Biblioteca UPf, 
Dr. ing.Agneta-E!fsabeta LOVASZ 

Nr. PV Data PV 

2 3 

TOTAL 

Nr. exempfilre 

4 

o 

întocmit 
Bibliotecar, 

Avizat 

Valoarea intrată 

5 

o.m

Şef Servfcfu Achiziţia, Gest1onar�a şi Promovma Colecţiilor, 

Carla SUHAIDA 

Aprobat 

llir�ct�r Dir�cţia financiar contabiHtate 

H. Ara-Sifvîa Jurchescu




