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5. scop

Prezenta procedurd de sistem are ca scop descrierea activitatilor specifice pentru fiecare serviciu oferit utilizatorilor.
6. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica pentru toate instructiunile care implica utilizatorii BUPT.
Procedura reprezintd un instrument de lucru pentru personalul din cadrul SRPCC al BUPT si af Filialei Hunedoara.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legislatie:
1. Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii U.P.T.
2. Anexa 6 ROF — Angajament si informare preluaare date cu caracter personal (anexa 11.3)
3. Legea Bibliotecilor nr. 334/ 31 mai 2002, republicata c: modificarile si completarile ulterioare.
4. legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia viefii private in sectorul

comunicatiilor electronice, cu modificarile si completarile ulterioare

5. Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Requlamentufui (UE} 2016/679 al Parlamentului European
si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor)

6. Legea nr. 199/2023 - Legea invatamantului superior cu medificdrile si completdrite ulterioare

8. DEFINITII SI ABREVIERI
8.1 Definitii

Biblioteca - institutia, compartimentul sau structura specializata al cdrei scop principal este de a constitui, a
organiza, a prelucra, a dezvolta si a conserva colectii de carti, publicatii, alte documente specifice si baze de date
pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere; in cadrul societatii
informationale biblioteca are rol de importantd strategica.

Biblioteca universitara - biblioteca aflata prioritar in serviciul studentilor, al cadrelor didactice si al cercetdtorilor
din universitati i alte institutii de invatdmant superior si de cercetare care, in limitele prevazute de regulamentul
de organizare, poate functiona si ca bibliotecd publica.

Utilizator: Beneficiarul serviciilor de bibliotecd- persoani (student, cadru didactic, personal sau vizitator) care utilizeaza
serviciile bibliotecii.

Utilizatori interni sunt; cadrele didactice, studentii, masteranzii, doctoranzii cu frecventd si angajatii UPT.
Utilizator externi este orice persoand care doreste sa beneficieze de serviciile Bibliotecii UPT, dar nu este incadratd
sub o forma mentionata la “utilizatori interni” in cadrul UPT.

Serviciu de biblioteca: Notiunea de serviciu a fost preluatd din domeniul management-marketing si prin definitie
este 0 activitate utild menitd sd satisfacd anumite nevoi sociale. Serviciul de bibliotecd se dezvoltd prin
interactiunea dintre bibliotecar si utilizator, componentd a comunicarii sociale.

Onfine Public Access Catalog: Catalogul electronic —contine toate documentele Biblioteii care au fost introduse
in baza de date a softului integrat de bibliotecd.

Interlibrary Loan: imprumut interbibliotecar de publicatii, care se realizeaza intre biblioteci, atat la nivel national
cat si international. Este un serviciu prin care publicatiile solicitate de utilizatori care nu sunt parte din colectiile
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unei bibliotedi dar se regdsesc la o altd bibliotecd, se solicita sub formd de imprumut pentru o aanumitd perioada
de timp.

ID utilizator: Numdrul de identificare al utilizatorului, unic pentru fiecare utilizator.

Barcodul: combinatie numerica generatd automat, unica pentru fiecare legitimatie.

Bibliografia este rezultatul actiunilor de identificare si descriere bibliografica a surselor de informare. Aceasta se
regdseste sub forma unei liste alfabetice de titfuri de documente (carti, articole, resurse electronice) ce pot fi
consultatepentrua dezvolta tema de cercetare indicatd de solicitant.

Referinta bibliografica este ansamblul de date necesare pentru identificarea unui document sau a unei parti de
document, ordonate potrivit unor reguli stabilite,

Anatomia citarii (150 690) — termenul se gdseste definit in lucrarea Library Workshop Manual: Section 4, publicat
la B. Davis Schwartz Memorial Library din anul 2011. Se referd [a descrierea elementelor bibliografice obligatorii,
pentru cele mai utilizate surse de informare.

Stiluri de citare sunt seturi standardizate de reguli folosite pentru a mentiona sursele de informare intr-o lucrare
si pentru a formata bibliografia. Alegerea stilului depinde de domeniul de studiu. Cele mai populare stiluri
academice se pot vedeain Anexa 12.12.

Echipament multifunctional(MFP) — dispozitiv care integreaza functii de copiere, scanare, printare si, dupd caz,
transmitere electronica a documentelor.

Copiere(fotocopiere) - este procesul de reproducere pe suport fizic (hdrtie) a unui document cu ajutorul unui
fotocopiator.

Scanare - procesul de conversie a unui document tipdrit intr-un format digital (fisier electronic).
Imprimare(tiparire) - procesuf de transfer al unui document digital pe suport fizic (hartie).

Document - orice material informativ, in format fizic sau digital, care poate fi consultat, copiat, scanat sau tiparit.
Resursa electronica — document disponibil fn format digital, accesibil prin intermediul unui caiculator sau al altor
echipamente electronice.

Fisier digital - unitate de stocare ainformatiei in format electronic (ex.: PDF, JPQ).

Autentificare - procesul de validare a identitdtii utilizatorului prin intermediul cardului RFID.

Sesiune de lucru - intervalul de timp cuprins intre autentificarea utilizatorului si inchiderea operatiunilor pe
echipament.

Monografie - publicatie neseriald formata dintr-un singur volum sau dintr-un numér finit de volume, aparute in
acelasi timp sau la intervale diferite, conform unui plan prestabilit.

Serial — publicatie aparuta pe o perioadd nedeterminatd de timp, la intervale requlate sau nereguiate si care apare
in pdrti succesive, numerotate sau nenumerotate.

WI-FI UPT-EDUROAM - serviciu de acces wireless securizat oferit de universitate, care permite studentilor si
personalului sd se conecteze la internet folosind credentiale institutionale.

Autentificare institutionala - procesul prin care utilizatorii se conecteaza folosind contul oficial (ex:
nume.prenume@student.upt.ro) i parola asociatd.

8.2 Abrevieri

UPT — Universitatea Politehnica Timisoara

SRPCC - Servciul Relatii cu Publicut si Comunicarea Colectiilor
BUPT/BIB ~Biblioteca UPT

ROF— Regulamentul de organizare si functionare

OPAC- Online Public Access Catalog

ILL - Interlibrary Loan- imprumut interbibliotecar
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¢ ID— camp in ecranul Informatii globale utilizator/Detalii utilizator global

¢ BC— barcod - cdmp in ecranul Informatii glebale utilizator/Detalii utilizator global
*  DAC- Directia de Asigurare a Calitatii din UPT

*  CEAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT

*  SIC—Serviciul Juridic si Contencios

e PS—Precedurd desistem
¢ RFID - Radio Frequency Identification

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Bibliotecile universitare sunt parte integranta a sistemului national de invatamant si participd la procesul de instruire,
formare si educatie, precum si la activitatea de cercetare din institutiile de invatamant superior.
Atributiile descrise de Legea bibliotecilor oferd cadrul general pentru organizarea de activitdti care urmaresc obiective

precise.

Tncepand cu clasicul imprumut de carte la domiciliu sau cu oferta de carte pentru consultare la sala de lecturd, serviciile
unei biblioteci sunt organizate pentru a rdspunde unor nevoi de informare sau formare a utilizatorilor ei.

Principalele nevoi ale potentialilor utilizatori ai bibliotecii sunt: nevoia de invdtare/de informare; nevoia de
cunoastere/informare; nevoia de actiune si de participare; nevoia de dezvoltare personald.

Accesul utilizatorilor |a colectiile si serviciile oricarei biblioteci de drept public sau privat se face in conformitate cu
requlamentul de organizare si functionare a acesteia, elaborat in corelatie cu prevederile legale referitoare la protectia
patrimoniului cultural national, la drepturile de autor si drepturile conexe.

Biblioteca UPT oferd urmétoarele servicii gratuite sau contra-cost:
imprumut de publicatii la domiciliu;
restituirea 24 ore/7 zile a publicatiilor imprumutate ;
instruirea utilizatorilor in regasirea documentelor — monografii sau alte tipuri, in colectiile Bibliotecii,
cautareain OPAC, realizarea de informare si cercetare documentard, folosirea bazelor de date ;
consultarea in spatiile destinate lecturii din incinta bibliotecii a publicatiilor cu acces restrictionat:

cdrti unicat,

carti custatut la sald (ultimul exemplar din fiecare titlu sau din publicatii cu un numar
mare de solicitri),

publicatii seriale,

materiale de referintd,

stasuri si brevete de inventii,

carte format mare,

documente pe alte tipuri de suport — (D, DVD ;

imprumut interbibliotecar de publicatii ILL {Interlibrary Loan);

acces la Internet;

consultarea catalogului on-line §i a diferitelor baze de date;

prelungirea termenului de imprumut on-line, prin telefon sau la sediul bibliotecii;
Intocmirea bibliografiilor la cerere;

rezervarea online a publicatiilor si comunicarea returndrii publicatiei rezervate;
fotocopierea materialelor care nu pot fi imprumutate;

propuneri de achizitie din partea utilizatorilor;

seturi prin e-mail ( seturi rezultate in urma cautdrilor in catalogul on-line);
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o informare bibliograficd si noutati prin e-mail;
consultanta in orientarea si indrumarea utilizatorilor pentru regasirea traditionald si electronica a
informatiilor;
acces la sala de lectura 24 ore/7 zile;
acces la utilizarea spatiilor de studiuin grup si studiu individual ;
acces la sala polivalentd;
acces la spatii expozitionale;
servidii de multiplicare, fatocopiere, scanare, printare;
o alte servicii conexe activitatilor din Biblioteca.

Fiecare serviciu implicd parcurgerea unui lant de etape logice si regulamente specifice, descrise pentru a fi

disponibile angajatilor in instructiunile de lucru.

9.7 INSTRUIREA UTILIZATORILOR

Instruirea utilizatorilor se realizeazd cu scopul familiarizdrii acestora cu locatia bibliotecii, a colectiilor in scopul regdsirii
informatiilor pe care acestia le solicitd. Aceasta actiune are un rol foarte important in buna functionare si imbundtatire a
comunicarii cu utilizatorii, fiind unul din aspectele de referinta ale serviciului Relatii cu publicul.

Aspectele urmdrite in instruire sunt:

e Prezentarea colectiilor de documente existente in biblioteca UPT — monografii, periodice, referinte, colectii

speciale, beletristica, baze de date.
Prezentarea locatiilor fiecarei colectii in parte si particularitatilor acestora.
Prezentarea aspectelor legate de asezarea documentelor la raft, in special a colectiilor asezate la Raft Liber.
Explicarea modului de cotare a colectiilor 5iimplicarea cotelor in regdsirea documentelor.
Instructiuni de regdsire a informatiei prin consultarea catalogului on-line al Bibliotedii U.P.T.— PRIMO catalog
online {Anexa 12.2) 5i avantajele oferite de catalog (Anexa 12.3). Rolul utilizdrii cataloagelor online pentru
regdsirea informatiilor in alte biblioteci din tard si din lume.
o Instructiuni de utilizare a cataloagelor traditionale in scopul regasirii informatiilor care nu sunt incd introduse

in baza de date.
e Prezentarea paginii web a bibliotecii UPT.
e Prezentarea bazelor de date si modul de regdsire a informatiilor continute de bazele de date.
o Prezentarea servigiilor traditionale si electronice oferite de BUPT.

9.2 PRELUNGIREA TERMENULUI DE TMPRUMUT A PUBLICATIILOR IMPRUMUTATE
Termenul de imprumut al unei publicatii este stabilit in functie de mai multe criterii ;
e numarul exemplarelor existente in bibliotecd,

o numarul desolicitari pentru. titlul respectiv,
o tipul documentului {Anexa 12.4),
o tipul utilizatorului.

La expirarea termenului de imprumut al documentelor utilizatorul are posibilitatea:
o  sarestituie documentul imprumutat,
o s prelungeasca termenul de imprumut al documentului respectiv.

Termenul de imprumut este dependent de statutul documentului, conform Anexa 12.4.

Pentru prelungirea termenului de imprumut al unei publicatii trebuie indeplinite urmatoarele conditii :
= sanu fie depdsit termenul de imprumut sau
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- termenul de imprumut sd fie in cele trei zile de gratie de dupd depdsirea termenului de imprumut,
- sdnufie depdsite numarul de prelungiri permise pentru fiecare statut in parte,
- sd nu existe rezervare pe exemplarul respectiv.

9.2.1 Prelungirea termenului de imprumut la sediul Bibliotecii

Pentru prelungirea termenufui de imprumut utilizatorul:
- se prezinta la Biblioted, restituie publicatia si o reimprumuta la statiile de autoimprumut si autoimprumut
{self check)
- utilizatorul are posibilitatea de a prelungi termenul de imprumut on line, dacd indeplineste conditiile de mai
sus.

Pentru prelungirea termenului de imprumut, biblietecarul urmeaza etapele urmatoare :
- solicitd legitimatia de bibliotecd a utilizatorului,
- pebaza ID sau BC identifica fisa de imprumut a utilizatorului in sistemul integrat de biblioteca Aleph 500,
modulul Circulatie,
- verifica termenul de imprumut al publicatiei solicitate de catre utilizator sd fie prelungit,
- urmeaza etapele pentru prelungirea in sistem informatizat a termenului de imprumut a documentului
respectiv (Anexa 12.5).

9.2.2 Prelungirea termenului de imprumut prin telefon

Utilizatorii au posibilitatea de a prelungi termenul de imprumut al publicatiilor prin telefon, urménd urmatoarele
etape
e sund launa dintre salile de imprumut din cadrui Bibliotecii,
mentioneaza numele si publicatia,
dacd publicatia este in termenul de imprumut sau in perioada de gratie se poate realiza prelungirea
termenului.
Bibliotecarul urmeaza aceleasi etape cala9.2.

9.2.3 Prelungirea termenului de imprumut online

in cazul in care termenul de imprumut al publicatiei nu este depasit si sunt indeplinite celelalte conditii pentru a
putea fi prelungit termenul, utilizatorul are posibilitatea sd prelungeasca sion line — Anexa 12.6.

9.2.4 Prelungirea termenului de imprumut in situatii speciale

In situatii speciale, prelungirea termenelor de imprumut se efectueaza automat, in bloc, pentru perioade determinate,
in functie de situatiile speciale existente.

9.3 NOTIFICAREA UTILIZATORILOR

Pentru a veni in intdmpinarea utilizitarilor Biblioteca prin sistemul integrat de bibliotecd Aleph 522 emite cu trei zile
inainte de expirarea termenului de fmpumut a publicatiei o notificare.

Expedierea notificarilor se face prin intermediul e-mail-ului.

Etapele pentru elaborarea notificdrilor sunt mentionate in Anexa 12.7.

Etapele pentru elaborarea notificarilor:

1. Accesarea modululului ,Circulatie” al sistemului integrat de biblioteca Aleph 500.22.



 cod:PSBB10
Universitatea Politehnica Servicii traditionale si electronice Editia I Revizia
Timisoara oferite utilizatorilor BUPT 1 0
S Pagina 9/43
BB ' B il
2. Selectare:
- Administrare”
- File list”
-, Servidii”

-, Notificari catre cititor”
- ,Scrisoare de curtoazie”

e £ 2 =8 4.8 &
3. Selectare in "Afisare arhiva” ultima pozitie
Mentiune: Daca nu au fost emise fisiere anterioare, se completeaza cimpurile conform punctelor 4 i 5.

. o mis %
e .
1 s
S| e
P {-—_‘—-—Ii
pr— e 5 o
5 1
[
B
.
D
G. - C.d
@ - .
- |
B = i e
# " " ] L
.E * £l -
st gl ' i
. i
-} | o
A 1
Crncorrce ., ¢ piss
o i :
- | .
s & .
% !
e 3 -.
e i
e .
R R vy
] A




cod: PS-BIB-100

Universitatea Politehnica Serviii traditionale si electronice Editia ‘ Revizia
Timisoara oferite utilizatorilor BUPT 1 0
Pagina 10/43
[ BIB J

4. Se completeazd campurile ecranului de notificare:
- In linia , *Fisier de iesire” se modifica sau se completeaza denumirea fisierului — exemplu - notificari_07_06_5, adici
notificari__ziua07_luna_06_numdr zile5 ;
-1n linia ,Statut cititor” - bifat ,Include urmatoarele statute de cititori";
-In linia ,Statute cititori"- bifat ,Tot";
-Infinia ,Statute exemplare” - bifat ,include urmétoarele statute ale exemplarului” ;
-La ,Statute exemplare” - bifat ,Tot”;
-La ,Filiald" bifat ,Tot";
-La ,Numér de zile pand la data scadenta” —in functie de ziua din sdptdmand pentru care se emite notificare se completeaza:
- luni- 03
-marti-03
- miercuri — nu se emit notificari
- joi—04
- vineri — se emit doua notificari — 04 si 05.
-La ,Metoda de filtrare” bifat ,Exemplare scadente pentru exact n zile”
-La ,Prelungire automata” - bifat ,Nu"
-La ,Actualizarea numarului de prelungiri” - bifat ,Nu”
-la,Format raport” se selecteazd ,student”
- La "Prelungire doar pentru cititorii cu adresd de” - bifat ,Nu”
-La ,Tip scrisoare” - bifat , Exemplare prelungite si exemplare neprelungite”
-La,Timp de rufare” se selecteaza ,Azi”
- ,La ora” nu se selecteaza nimic
- La ,Biblioteca” se selecteaz , TUT 50"
-La ,ID tipdrire” nu se selecteaza decét in cazul in care se doreste tipdrirea nitificarilor — nu este cazul
-la Limba raport” se selecteazd ,romana”.
La final se acceseazd butonul , Trimitere” din dreapta ecranului .
i

§ o e 8
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5.Trimiterea notificarilor:
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-Aleph 500.22 Modulul Circulatie

- Administrare”

-, File fist”

-se selecteazd fisierul emis anterior

-se selecteaza sageata pentru copiere fisier in directorul local
-se selecteaza fisierul din directorul local,

- la ,Tipdrire configuratie” se selecteazd , Tipdrire normald”
-la ,Tip setare” se selecteaza ,Mail” si apoi butonul tipdrire”
-la ,Setare imprimanta” se selecteaza ,Y — DA”

La final se selecteaza in ecranut ALEPH GUI Print - Yes.

6.Dupa emiterea notificarilor se verifica corectitudinea informatiilor
-nume,

-adresd,

-termen de imprumut documente.

9.4 SOMAREA SAU ATENTIONAREA UTILIZATORILOR
Dacd termenul de imprumut al publicatiei a fost depdsit Biblioteca atentioneaza utilizatoru! prin trimiterea de somati.
Prin somatie utilizatorul este informat cu privire |a necesitatea restituirii publicatiei si a valorii amenzii aplicate conform
Regulamentului de organizare si functionare a Bibliotecii.
Numdrul de somatii trimise este 4.
Etapele pentru efaborarea somatiilor:
1. Accesarea modulului ,Circulatie” al sistemului integrat de biblioteca Aleph 500.22.
2. Selectare:
- Administrare”
- File list”
-, Servidi”
- ,Somatii pentru depdsiri si pierderi
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3. Selectare in "Afisare arhivd” ultima pozitie.
Mentiune: Daca nu au fost emise fisiere anterioare, se completeaza cimpurile conform punctului 4.
= e E'v I i
s S Bla®l $He e

4. Completarea campurile ecranului de emitere a somatiei :

- In linia ,*Fisier de iesire” se modifica sau se completeazd denumirea fisierului — exemplu - somat_07_06, adica
somatie_ziua07_luna_06;

-In linia ,Tip notificare” - bifat ,Exemplare depasite”;

-Infinia ,Statut utilizator” - bifat ,Include urmdtoarele statute de utilizator”;

-In linia ,Statute utilizatori” - bifat , Tot”
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-1a,Cod blocare globala” - bifat ,Indude urmatoarele coduri de blocare globala”;
-La ,Coduri blocare globald” - bifat , Tot”

-La ,Filtru rechemare” - selectat , Toate fmprumuturile”

-La,Bib. filiald” - bifat , Tot”

-la ,Statute exemplar” - bifat ,Include toate statutele de exemplar”

- La ,Statut exemplar” - bifat ,Tot”

- La "Actualizare baza de date” - bifat ,Nu”

- La ,Numar minim de zile de [a ultima scrisoare” nu sunt presetari

- La, Metoda de calcul interval” se selecteaza ,Zile calendaristice”

- La ,Notificare separatd dupa nivelul de avertizare” - bifat ,Nu”,

-La ,Formatscrisoare” se selecteazd ,Student”

-La,Timpde rulare” se selecteaza ,Azi”

- La ora” nu este presetat

- La Biblioteca” trebuie sa fie selectat , TUT 50"

-La ,ID Tipdrire” se seteaza doar daca se tipdresc somatiile — nu este cazul

-La Limbd raport” se selecteazd ,Romana”

Lafinal se acceseazd butonul , Trimitere” din dreapta ecranului .

5. Verificarea somatiilor

Dupd emiterea somatiilor

-se bifeaza la ,Tipdrire configuratie” —,Browse HTML"

-se verifica corectitudinea informatiilor

-nume,

-adresd,

-termen imprumut documente.

6. Actualizarea somatiilor

Dupa verificarea somatiilor, acestea se emit din nou cu mentiunea ca de aceastd data se actualizeaza.
-Se acceseaza modulul ,Circulatie” al sistemului integrat de biblioteca Aleph 500.22.
-Se selecteazd , Administrare” — ,File list” - ,Servicii” — ,Somatii pentru depasiri si pierderi
- Se selecteazd in “Afisare arhiva” ultima pozitie

- In linia ,*Fisier de iesire” se modificG denumirea figierului — exemplu - somat_07_06a, adici
somatie_ziua07_tuna_06actualizat;

- La "Actualizare bazd de date” - bifat ,Da”

Celelalte cimpuri ramdn identice cu aliniatul 8.2.4

7. Trimiterea somatiilor

- Se selecteaza:

-Aleph 500.22 Modulul Circulatie

- ,JAdministrare”

-, File list”

- se selecteaza fisierul actualizat

- se selecteaza sdgeata pentru copiere fisier in directorul local
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- se selecteaza fisierul din directorul local,

-la, Tipdrire configuratie” se selecteaza , Tipdrire normala”
-la Tip setare” se selecteazd ,Mail” si apoi butonul , tipdrire”
-la Setare imprimantd” se selecteazd ,Y — DA”

La final se selecteaza in ecranul ALEPH GUI Print — Ves.

= ¢ BlaBl TAI R

in Anexele 12.8,12.9,12.10,12.11 sunt prezentate cele 4 somatii emise.



. cod: PS-BIB-100 1
Universitatea Politehnica Servicii traditionale si electronice Editia Revizia

Timisoara oferite utilizatorilor BUPT 1 0
Pagina 15/43

BIB

9.5 DESFASURAREA ACTIVITATININ SITUATII SPECIALE

in situatii speciale cind activitatea didactica se desfasoara in regim online, termenele de restituire a publicatiilor
imprumutate de utilizatori se prelungeste automat. Ca urmare a acestui fapt nu se justifica realizarea operatiunilor de
emitere notificdrilor si somatiilor.

9.6 INTOCMIREA DE CERCETARE DOCUMENTARA LA CERERE

Cercetarea bibliografica este un serviciu care constd in furnizarea de referinte bibliografice mai complexe (bibliografii),
rezultate din consultarea literaturii de specialitate (carti, articole, documente electronice, baze de date proprii sau abonate),
pe baza unei teme de interes solicitata de utilizatorul bibliotecii.

Cercetarea documentard este serviciul care atestd stadiul si tendintele privind domeniul legat de tema de interes
solicitatd de utilizatorul bibliotecii: teze de doctorat, rezumate ale tezelor de doctorat), brevete de inventii, lucrari publicate
in cadrul manifestérilor stiintifice {conferinte, simpozioane etc.).

Intocmirea unei bibliografii este necesara pentru a putea demonstra o cercetare aprofundata a temei. Fiind evidentiate
sursele de informare consultate se ofera cititorilor posibilitatea de a le consuita la randul lor si este garantatd acuratetea
lucrdrii intocmite.

Absenta bibliografiei atasata unei lucrdri poate induce suspiciunea de plagiat. Existenta bibliografiei Ja sférsitul unei
lucrdri este atu-ul care demonstreaza cercetarea aprofundataa subiectului.

Biblioteca UPT ofera servicii de cercetare documentara pe domeniile de interes specifice domeniifor stiintifice:
mecanicd, electronica, electrotehnica, stiinta calculatoarelor, chimie, constructii, matematica, fizica, comunicare, limbi
moderne, automatica siinformaticd industriald, energetica, inginerie electricd, telecomunicatii, nanagement, transporturi,
ecologie, arhitectura, arta.

Activitatile desfésurate pentru efectuarea unei cercetari bibliografice sunt:

realizarea interviului de referinte;
consultarea surselor de informare;

- cautareainformatiilor;
tocalizarea informatiilor;

- selectarea informatiilor;
organizarea informatiilor;
elaborararea bibliografiei;
transmiterea bibliografiei finale;
feedback-ul cu beneficiarul.

1. Realizarea interviului de referinte

Se identificd subiectul pentru care e ceruta bibliografia.

Realizarea interviului de referinte cu utilizatorul bibliotecii este o etapa foarte importanta in demararea actiunii de cercetare
efectivd, avand ca obiectiv principal crearea unui cadru general legat de intrebarea/problema de cercetare si stabilirea
documentelor ce urmeaza a fi investigate — tipul, perioada si limba de redactare.

2. Se defineste aria de cercetare pentru care se face cautarea bibliografica : biblioteca proprie / alte biblioteci din acelasi
oras / din tard / strdinatate, publicatii aflate in alte ocatii decat bibliotecile, documente disponibile pe Internet, baze de
date specifice.

3. Se definesc instrumentele de cercetare bibliografica:
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0Odatd subiectul formulat, urmeaza depistarea si culegerea de materiale informative, incepand cu cercetarea principalelor
lucrdri de sintezd pentru orientarea in problemd si pentru a gasi puncte de plecare. Criteriul de alcdtuire poate fi cel
cronologic sau cel alfabetic, Lista bibliograficd trebuie sd cuprinda toate datele bibliografice precum i locul, daca-| stim,
unde se gdsesc lucrdrile. Se consulta:
- bibliografiile pe domenii si discipline de invatamant elaborate de catre cadrele didactice din UPT.
- lucrdrile bibliografice si de informare documentara editate pe plan national si international;
- bazele de date bibliografice, cataloagele informatizate ale bibliotecilor i bazele de date heterogene distribuite.
(alitatea rezultatului cercetdrii este datd de activitatea de interogare a acestora, precum gi de modalitdtile de rafinare a
cdutarii,
LISTA BIBLIOGRAFICA REZULTATA va cuprinde :
numele si prenumele autorului,
- titlul si subtitiul lucrérii,
- numele celui care prefateaza lucrarea,
- numele traducatorului,
- Editia,
- Volumul,
- Locul publicarii,
- Editura,
- Anul aparitiei,
- Numarul de pagini,
- Specificare daca sunt sau contin plange sau hartj,
- Titlul colectiei si numdrul publicatiei din serie.
Dacd avem articole sau studii se va adduga titlul periodicului in ghilimele, localitatea, numarul volumului sau anul
calendaristic, paginile intre care se afld articolul sau studiul.
Exemplu:
Bibliografie
Marcia Pankake. From Book Selection to Collection Management: Continuity and Advance in an Unending Work. n:
Advances in Librarianship , nr.13,1984, p.188
Paul H Mosher. Collection Development to Collection Management: Towards Stewardship of Library Resources. Tn:

Collection Management , nr.4, 1982, p. 46-47

Mary Magrill; Doralyn J. Hickey. Acquisitions Management and Collection Development. Chicago: ALA, 1984, p. 9-10
Mary W. Ghikas. Collection Management for the 21st Century. in: Journal of Library Administration, nr.11, 1989, p. 119-
134

*** Ordinul 3586/1996 al Ministerului Educatiei articolul 23 Apud': David Fuegi. O apreciere calitativd asupra bibliotecilor
din Romdnia intocmita pentru Consifiul Europei. In: Bibioteca Bucurestilor, nr.1, ian 2001, p.23

Consiliul Europei. Consiliul pentru cooperare culturald. Comitetul cultural. Reuniunea nr.19, Strasbourg, 12-14
octombrie 1999. Legislatie si strategie fn domeniul bibliotecilor in Europa. Recomandari. Proiect de hotarari, in: Biblioteca
Bucurestilor, nr. 1, ianuarie 2001, p.18-21

Brigitte Richter. Ghid de biblioteconomie, Bucuresti: Editura Grafoart, 1995, p.3-48

Lista bibliograficd astfel obtinuta se pune la dispozitia beneficiarului, conform Regulamentului de organizare si functionare
al Biblioteci.
Bibliografia este pusa la dispozitia cititorilor in formd tipdrita sau prin e-mail.
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9.7 UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR MULTIFUNCTIONALE

In vederea utilizdrii echipamentelor multifunctionale pentru accesarea serviciilor de multiplicare, fotocopiere,
scanare, printare de catre studentii UPT se efectueaza urmatorii pasi:

9.7.1 Conditii generale de utilizare

o Utilizarea echipamentelor multifunctionale se realizeaza pe baza autentificdrii cu card RFID (de student UPT).
o (ardul trebuie sa fie incdrcat cu un credit minim de 5 lei.

o Lipsa creditului este semnalatd prin aprinderea luminii portocalii la cititorul de carduri.

Utilizatorul este responsabil pentru operatiunile efectuate in timpul sesiunii de lucru.

o Lafinalul fiecarei utilizari, sesiunea trebuie inchisa obligatoriu.

9.7.2 Autentificarea utilizatorului

1. Se apropie cardul RFID de cititosul echipamentului. P
Se asteapta confirmarea autentificarii (semnal luminos verde), alaturi de pictograma
Pe ecran se afiseaza meniul principal al echipamentului. In cazul in care echipamentul este in regim ,stand
by”, se apasa butonul verde.
4. /N Atentie: Daci butonul este rosu verificati daca aveti suma de bani necesaré in cont, fa aparatul de alimentare

dela ,Copy Center”
9.7.3 Copierea documentelor

1. Seselecteaza optiunea Copiere din meniul principal.
2. Se plaseazd documentul pe suprafata de scanare sau in alimentatoruf automat.
3. Se configureaza setarile dorite:
o tip{alb-negru/color),
o format pagind,
o numar de copii.
4. Se apasa butonul Start.
5. Seridicd documentele copiate.

9.7.4 Scanarea documentelor

Se selecteazd optiunea Scanare / E-mail.

Se introduce adresa de e-mail a destinatarului.

Se plaseaza documentul pentru scanare.

Se selecteaza optiunile dorite (format, rezolutie, culoare).

Se apasd butonul Start.

Documentul scanat este transmis electronic catre adresa indicata.

A AN e S
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9.7.5 Tipdrirea documentelor

1. Documentele pot fitiparite in Biblioteca UPT utilizand masinile virtuale dela et. 4 ce pot fi accesate cu ajutorul
credentialelor de student UPT (e-mail: prenume.nume:@student.unt.ro, parola: este primita odatd cu contul
de student UPT);

Se selecteazd optiunea Print / Tipdrire din documentul electronic;

Documentele se trimit la imprimanta UPT_Printer setatd in lista imprimantelor de pe masinile virtuale;

Se selecteazd optiunea Print / Tipdrire;

Se merge la unul din etaje unde este disponibild o imprimanta multifunctionala;

Se apropie cardul de cititorul de carduri;

Se apasa butonul Print de pe cititorul de carduri;

Se ridicd documentele tiparite.

9.7.6 incheierea sesiunii

1. Se apasa butonul ,Acasa” (Home), dacd este cazul.
2. Se apropie cardul RFID pentru delogare.

/\ Atentie:

o Dacd sesiunea nu este inchisd, urmdtorul utilizator poate efectua operatiuni pe creditul dumneavoastra.
e Serecomanda verificarea finalizdrii corecte a sesiunii inainte de pardsirea echipamentului.

9.7.7 Reguli de utilizare si bune practici

e Se utilizeaza echipamentul conform instructiunilor afisate.

o Nuseintroduc documente deteriorate care pot afecta functionarea aparatului.
o Serespecta legislatia privind dreptul de autor si protectia dateior.

« Seevitd imprimarea inutild pentru reducerea consumujui de resurse.

e Eventualele probleme tehnice se raporteazd personalului responsabil.

9.8 SERVICII DE TIPARIRE 3D

Utilizatorii BUPT solicita la Pultul Info informatii privind serviciul de Tiparire 3D si cheamad un coleg responsabil de asigurarea
acestui serviciu. Dacd solicitatrea este adresata pe e-mail, colegii desemnati vor raspunde in scris la solicitari conform
Regulamentului  privind ~ Serviciul de tiparire 3D in  cadrul  Bibliotecii  UPT, disponibil la:
https://library.upt.ro/Regulament tiparire3D UPT.pdf, vezi Anexa 12.14. La finalizarea pieselor, acestea vor fi aduse de
personalul care le-a realizat la Pultul Infa insotite de Acordul de utilizare a serviciului de Tiparire 3D si de Devizul de plata.
Utilizatorii vor semna Acordul de utilizare a serviciului de Tipdrire 3D{vezi Anexa 12.15) si vor fi indrumati spre caseria
Bibliotecii UPT si i se va inmdna Devizul de plata (vezi Anexa 12.16) in vederea achitdril contravalorii serviciului. Pentru
ridicarea piesei/pieselor se va prezenta la Pultul Info chitanta.

Tarifele serviciului de tipdrire 3D sunt disponibile pe pagina web la: https://librarv.upt.rotigarire-3d’ (vezi Anexa 12.17).
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10. RESPONSABILITAT!

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

o Seful Serviciului SRPCC care verifica implementarea acestei proceduri de sistem.

o Directorul Bibliotecii UPT verificd prezenta procedura de sistem si dispune actualizarea acesteia ori de cdte ori
este nevoie.

11. INREGISTRARI
11.1Inregistrari asociate in mod direct procedurii

1. Lista de difuzare a procedurii — cf. Cap. 3 din aceastd procedurd;
2. Nivelu! de vizibilitate af procedurii;
3. Indicatorul de stare ai procedurii cf. Cap. 2 din aceastd procedura.
9.5 Tnregistrdri generate prin aplicarea proceduril:
Lista procedurilor §i a procedurilor asimilate apartindnd SMC din UPT — Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1

Diagrama de proce PS_8IB_100
Servicii traditionale i electronice oferite utilizatorilor BUPT

|
v
Consuitare baze de date,
Dspace, PRIMO
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Anexa 12.3
Avantajele accesarii catalogului online PRIMO:
e Vizualizarea figei personale a utilizatorului;
¢ Prelungirea online a termenului de imprumut a documentelor;
e Rezervarea documentelor;
o Formarea unui e-raft propriu cu informatiile regasite in baza de date.
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Statute de imprumut ale publicatiilor

STATUT ~ CARTE - PERIOADA ' TIPUL DOCUMENTULUI

iIMPRUMUT/NR. PRELUNGIRI | e

01=12l | AL2-LEAEX.DINTITLU |

| 10=1SAPTAMANA/4PREL. PRIMULEX.DIN2, EX2-4DIN10EX. |

30 = 1 LUNA/2 PREL. AL 2-LEA EX. DIN 2, EX.5-10 DIN MAIL MULTE EX.

| 06=3 LUNI/1 PREL. EX.11-15 DIN TITLURI CU MAI MULTE EX.

07 = 6 LUNI/O PREL. EX.16-100 DIN TITLURI CU F. MULTE EXEMPLARE

25=1AN/ 0 PREL. EX. DE LUCRU/POT FI IMPRUMUTATE DE CITITORI CU STATUT 20

45=1AN/ O PREL. EXEMPLARE  ACHIZITIONATE ~ DIN  CONTRACTE  DE
CERCETARE/IMPRUMUTATE DECITITORI CU STATUT 19 ]

50  CARTEIN EXPOZITIE ]

55 CARTE VECHE/CONSULTARE LA SALA )

60 CARTE LA MULTIPLICARE

70 CARTE CASATA

77 CARTE IN PRELUCRARE

84  EX. MODIF. COL.

87 EX. TRANSFERAT

88 - | CARTEIN LEGATORIE

90 | CARTEIMPRUMUTATA PE FISA

92 - | CARTEPIERDUTA - PLATITA (CASATA)

5 | CARTE PIERDUTA — INLOCUITA B -

98=LA SALA | REFERINTE, PERIODICE, CARTI UNICAT, 1 EX. DIN TITLURI FOARTE
SOLICITATE
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Anexa 12.5

Etapele obligatorii pentru realizarea prelungirii termenufui de imprumut a publicatiilor in sistem informatizat

1. Seacceseazasistemulintegrat de bibliotecd Aleph 500, modulul ,Circulatie” - Fisa cititorului

2. Seacceseazd ,Activitate utilizator” — Jmprumuturi”

3. Seselecteaza butonul ,Prelungire”
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Anexa 12.6

Etapele parcurse de utilizator pentru prelungirea on-line a termenului de imprumut prin accesarea catalogului online

al Bibliotecii.
1. Se acceseaza pagina Bibliotecii UPT Ja adrela www.library.upt.ro i se selecteaza butonul Catalogul online
| — - o

i

2.Dupa accesarea catalogului on-line se face autentificarea prin selectarea ~ ,Identificare” pe baza codului numeric
personal (CNP), care se introduce atat in cimpul — ,Cod bare utilizator” catsiin campul ,Parola”. Se selecteaza butonul

.Conectare”.

g

2. Seselecteaza ,Contul personal de bibliotecd” — ,contul meu de bibliotecd” — ,imprumuturi”
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(LR R ]
3. Seselecteaza publicatia al carei termen se doreste a fi prelungit
4. Seselecteaza ,prelundire”

]

8w s
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Anexa 12.7
Notificare
130172020
loan-notice-letter-00
In atentia Dumneavoastrd
UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA,
BIBLIOTECA (ENTRALA
Str. Vasile Pagvan nr.28, 300223
Timisoara
Tel: 0256/404 777
Fax: 0256/404.711
e-mail: biblioteca@upt.ro
NUME, PRENUME
ADRESA
LOCALITATE
JUDET
(0D POSTAL
ADRESA EMAIL
1D cititor:
{od bare dtitor
Stimate student

Va aducer 1a cunustintd faptud <d, in decurs de 3 zife de la emiterea prezented ingtiintar, va expira termenul de imprumut pentru
urmatoarele publicatiic

i &Im“i - Mﬁ;b{ﬁmﬁmtéegge

Cu consideratie,
Sesviciut Relatii cu Publicul
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Anexa 12.8

Somatii — Atentionare 1

13/G1/2026
overdue-summary-0-00
Atentionarea nr.1
UNIYERSTATEA POLITEHNICA TIMISOARA,
BIBLIOTECA CENTRALA
Str. Vasile Parvan ni.28, 300223 Timisoara
Tek: 0256/464.777
Fax. 0256/404.711
e-mait: biblioteca@upt.ro
NUME, PRENUME
ADRESA
LOCALITATE
JUDET
(0D POSTAL
ABRESA EMAIL
1 dtiter:
{od bare dtitor
Stimate student

Degarece termenul de imprumut a expirat, va fuqam sa restituit in cef mal scurt timp urmétoarete gublicatii:

F Ao Tty Datiimpumut | Daasadens

Amenda 3 va fi stearsa in cazulin care restituiti cirile in urmatoasele 2zile.

in cazul in care acestea nu sunt festitute in intevalul mentionat, nu veti mai putea benefida de servidile Bibiioteqi pana a achitarea
integrald a sumej.

Serviciul Relatii cu Publiced

Anexa 3: Samatii — Atentionare2

09122019
overdue-summary-1-00
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Anexa 12.9

Somatii — Atentionare 2

09£12/2009
overdue-summary-1-00

Atenfionarea nz.2
UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA,
BIBLIGTECA CEMIRALA
Str. Vasile Parvan nr.28, 300223
Timigoara
Tel: 0256/404.777
Fax: §256/404.711
e-mail: biblioteca@iupt.ro

NUME, PRENUME
ADRESA
LOCALITATE
JUDEY

(0D POSTAL
ADRESA EMAIL
10 cigitor

{Cod bare dtitor

Stimate student
Deoarese termenul de imprumut a expirat, va rugdm sd restitgiti in cel mai scurt timp
urmatoarete publicatii
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Anexa 12.10

Somatii — Atentionare 3

10/01/2020
overdue-summary-2-00
Atentionarea nr.3
UNIVERBITATEA POLITEHNICA TIMISOARA,
BIBUIOTECA CENTRALA
Su. Vasile Parvan ar.28, 300223 Timisoara
Tel: 0256/404.777
Fax: 0256/404.711
e-maik. biblioteca@upt.ro
NUME, PRENUME
ABRESA
LOALAATE
JUDET
(0D POSTAL
ADRESA EMAIL
12 cititor:
€od bare dtitor
Stimata studenta

Deoarece termeny de imprumut a expiral, va seamintin: s3 restituiti 1n cel mai scurt imp urmatoarele publicati:

Autor,fifls | Datdimpumut | Datasadents = Rezervatd? HKr.aten. Deplati /zi  BibLAali (o

Pand la achitarea integratd a sumei, nu veti mai putea beneficia de serviciite Bibiiatecii.
In cazu in care, ingre timp, ati restifuit prblicatiile, ne cerem scuze g va rugam 53 nu luatin considerare aceasta atenfionare.
Sef Servidy Relati cu Publicu,

Anexa 5: Somatii — Hltima atentionare

097017202
overdue-summary-3-00
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Anexa 12.11

Somatii — Ultima atentionare

09/01/2020
overdue-summary-3-00
Uhima Atentionare
UNI/ERBITATEA POHITEHNICA TIMISOARA,
BIBLIOTE(A (ENTRALA
Str. Vasile Pdrvan ne.2B, 300223 Timigpara
Tel: 0256/404.777
Fax: 0256/404.711
e-mail: bibliotecagwpt ro
NUME, PRENUME
ADRESA
LOCALITATE
JUDET
{0D POSTAL
ADRESA EMAIL
iD dititor;
Cod bare dititor
StumatA studentd

Deoarece nu ati réspuns atenfiondrilor precedente, va rugam s3 vd prezentati la Bibligteca Centrala in urmatoarele 5 zile lucratoare.
Neprezentarea dumneayoastra in teqmenul stabilit va dedansa aplicarea procedurilor legale de recuperare ausmatoatelor publicatii

] Autor, iy Dataimprumut | Data scadents

G Bblflial  Colece .

Rezervata? | Nr.aten. | Deplatd

In cazul n cave, intre timp, afi resttuit pudlicatil, ne cerem scuze g vd rugam s3 nuluatiin considerare aceast arentionare.

ef Servidu Relatii cu Publicul,
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Anexa 12.12

Stiluri de citare, domeniile in care se aplica si ghiduri de utilizare

Nrc | Stilulde | Domeniwd | Ghiduri - surse de informare

L. | dtare
T | American | chimie Nodzte de wf3r (ACS) hitps://pubs.acs.ero/doi/pdfi10. 1021/5k-2006-51Y6.ch014
Chemical
Sodiety
A
3| American | medicing, | Medele de iz (Zotero}
Medical | sandtate, hitgs.//www 20%r0 01g/
Assaciati | biologie
| on (AMA)
3 American | stiinte Mogele de ¢ 3 (APA)
Psychale | sgdiale, hitys:fia .3pa srafinsructional-aids/eference-quide. pdf
gical stiinte
Associat | economice,
on(APA) | tiinte ale
L] educatiet
4 | Modem | stiinte ﬁérvdede crari {Purdue University)
Languag | umaniste, | hitos.//swlurdue edu/owiiresearch and citation/mia_style/mia_formattin foupatting and stvle guide/mi |

e arte a fumatiing and style guide.imi

| Associati
Lo |
5 Chicago [ Mcdele de G:a__((hiﬁago St)lle)
stilnge ; Is_dtationquide/ritation-quide- Lhtml
| umaniste, |
late | J
6 | Turabian | lucrdride Yedele de ctn {Chicaga Style} '
cefcetare, i
diseqat
Ttezede
doctorat
7 180 toate https: fwww slideshare.net/lursachi/citarea-sursefor-de-informare
690:2010 | domeniile
{aplicare.
largdin
bibiiotecono
mier |




cod: PS-BIB-100
Universitatea Politehnica Servicii traditionale si electronice Editia Revizia
Timisoara oferite utilizatorilor BUPT 1 0
Pagina 37/43
BIB
Anexa12.13
Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotedii {cf. ROF Anexa 3)
TARIFE PENTRU SERVICIILE OFERITE DE BIBLIOTECA UPT, incepand cu anul universitar 2025/2026
| TAR AR i -
NEGRU COLOR ' SERVICIULUI

Tipérire A4 10,15 12,00 '_ ft1,2,3 [ *
| Tipdrire A3 0,25 3,00 1l - £t1,2,3 *

Scanare A4 0,10 0,10 | £t.1,2,3 i
Scanare A3 0,20 0,20 | £t1,2,3 ¥

Inscriptionare,  copiere Puit Referinte, etaj

CD-rom 2A

intocmirea de 1leu/titl' Pult Referinte, etaj |

bibliografii simple (pe 0 2A |

anumitd temd - titluri
| arti, titluri periodice) | | |

Tntocmirea de 2 leiftitly’ Pult Referinte, etaj

bibliografii  elaborate ' 2A

prin cercetare

bibliografica

Materiale full text pe 10 lei/titly’ | Pult Referinte, etaj

titlu e - i 2A I (|
Bibliografii tiparite Pult Referinte, etaj
2A
Laminare Sala  fotocopiere,
- ] - etaj 1A [

Legarea  materialelor 8 lei/set<50 paini | Sala  fotocopiere,

prin spiralare 10 lei/set<100 | etaj 1A

paqini

*Incarcarea cardului utilizat la prestarea servidilor se face in corpul A, et.1, la Sala fotocopiere
- se aplica doar pentru utilizatori externi




cod: PS-BIB-100

Universitatea Politehnica Servicii traditionale si electronice l Editia Revizia
Timisoara oferite utilizatorilor BUPT i 1 L o |
Pagina 38/43
BIB
Anexa 12.14

Regulament privind serviciul de tiparire 3D in cadrul Bibliotecii UPT
PARTEA | - Tip de activitate desfasurata in cadrul serviciului de tiparire 3D

Serviciul de tiparire 3D este oferit contra cost studentilor, masteranzilor, doctoranzilor, cadrelor didactice din
Universitatea Politehnica Timisoara precum si utifizatorilor externi ai Bibliotecii UPT (numiti in continuare UTILIZATORI).
Acest serviciu presupune operatiuni de imprimare 3D a unor modele sau piese care se supun conditiilor impuse de
drepturile de proprietate intelectuald. Modelele sau piesele executate in cadrul proiectelor de
diploma/disertatie/doctorat/concurs studentesc, girate de coordonatorii de proiect, cadredidactice din UPT, beneficiazd
de tarif preferential;

Cei care doresc sa utilizeze imprimanta 3D trebuie s facd acest lucru'in scopuri legale;

Utilizatorii sunt obligati sa respecte toate legile aplicabile in vigoare si politicile educationale ale Universitatii
Politehnica Timisoara.

PARTEA Il - Drepturi si obligatii ale utilizatorilor serviciului de tiparire 3D din cadrul Bibliotecii UPT

Accesarea serviciului de tiparire 3D al Bibliotecii UPT de catre UTILIZATORI se face pe bazd de programare;

Prioritate vor avea utilizatorii care participa la concursuri si proiecte nationale si internationale;

Tscrierea UTILIZATORILOR pe lista de programare se face prin trimiterea unui e-mail la una din adresele persoanelor
responsabile de tipdrirea 3D (http://library.upt.ro/tiparire-3d)

in functie de disponibilitatea imprimantelor si a personalului, UTILIZATORUL care doreste si asiste a tipdrirea pieselor
|ui, se va prezenta, conform programarii, in sala “Copy Center” a Bibliotecii UPT. Modelele/piesele urmeaza a fi trimise
pe adresele de e-mail ale responsabililior pentri tiparire din Biblioteca UPT sau aduse pe un suport electronic {stick, card
de memorie etc.) in formatul .stl sau alt format compatibil cu software-ul imprimantelor 3D din BUPT.

Dupa examinarea piesei propusa spre tiparire, reprezentantul Bibliotecii UPT i va comunica UTILIZATORULU| daca exista
vreo situatie in care aceasta sa nu poata fi tipdrit sau timpul de tipdrire a piesei respective.

UTILIZATORUL este obligat sa se asigure cd piesa sau modelul realizat de el nu este supus protectiei drepturilor deautor,
brevetului sau al unei mérci comerciale. Biblioteca UPT nu-si asuma nicio responsabilitate in acest sens.

Imprimantele 3D nu pot fi utilizate pentru crearea materialelor care incalca drepturile de proprietate intelectuala.
Personalul Bibliotecii UPT si rezerva dreptul de a refuza orice solicitare de tipdrire din orice motiv care nu respect
prevederile prezentului Requlament.

UTILIZATORUL serviciilor de tipdrire 3D poate (daca doreste) sa asiste la tiparirea 3D a piesei solicitate de el, doar sub
indrumarea si supravegherea reprezentantului Bibliotecii UPT, responsabil cu executia pieselor si doar in timpul
programului de lucru.

Piesele imprimate sunt livrate cdtre UTILIZATOR in functie de durata de realizare care este determinate la randul ei de
gabaritul piesei, complexitate si consumul de material.

UTILIZATORUL va fi anuntat prin e-mail sau telefonic atunci cand obiectul va fi disponibil pentru ridicare de la Pultul de
Informatii al Bibliotecii UPT. Dacd piesa nu este ridicata in termen de 30 de zile {dupa notificare), aceasta devine
proprietate a Universitatii Politehnica din Timisoara

UTILIZATROUL poate trimite doar o singurd cerere de tipdrire. Pand a finalizarea unei cereri, alte cereri din partea unui
UTILIZATOR nu sunt acceptate,
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- Pentru modelele compuse din mai multe piese care vor fi asamblate, va trebui sd existe cate o solicitare individual
pentru fiecare piesa.

PARTEA Il —Drepturi si obligatji ale Bibliotecii UPT
Biblioteca UPT ofera UTILIZATORILOR serviciul de tipdrire 3D contra cost ale unor piese si modele, conform dimensiunilor de
gabarit ale imprimantelor Prusa din dotarea BUPT.
- Biblioteca primeste on-line, prin e-mail sau telefonic solicitdrile de tiparire 3D ale UTILIZATORILOR, alaturi de fisierulin

format .t} sau alt format compatibil cu software-ul imprimantei si, dupa caz, insotit de acceptul coordonatorului de
proiect;

- Biblioteca UPT nu este responsabila de corectitudinea modelului digital si, de asemenea, nu poate interveni asupra
modelului nici in format digital, niciin format tiparit;

- Biblioteca UPT poate refuza orice solicitare care nu respectd prevederile legale, cerintele impuse prin acest regulament
si care pot adduce atingere calitatii procesufui educational si prestigiului Universitatii Politehnica Timisoara;

- Piesele tiparite in cadrul Bibliotecii UPT pe imprimanta 3D, mode! Prusa, pot avea mici defecte de suprafatd, cum ar fi
goluri sau gauri. Nu se poate garanta nici o tolerantd precisa la montarea obiectelor din mai multe parti si imprimante
3D1in alte dispositive;

- Indepartarea bavurii si elementelor de suport revine in sarcina UTILIZATORULUL. Personalul Bibliotecii UPT nu este
responsabil de indepdrtarea elementelor sus-mentionate.

PARTEA IV - desfasurarea activitatii de tipdrire 3D in cadrul Bibliotecii UPT
La intrare — pentru Mentori:
o se verificd echipamentele, calculatoarele si materialele consumabile;

o se amenajeaza zona de lucru, se pornesc imprimantele si calculatoarele si se curatd (in cazul in care aceste
procedure nu au fost efectuate anterior);

o severificd comenzile primite si ordinea executiei lor, iar UTILIZATORII prezenti sunt informati cu privire la timpii de
executie a pieselor;

o severificd stocul de materiale si se fac demersurile pentru aprovizionare,

La plecare — pentru Mentori:
o seinchid calculatoarele si imprimantele (dacd tipdrirea 3D a fost finalizata);

o sescot din priza si se curatd imprimantele 3D (dacd tipdrirea 3D a fost finalizatd);
o severificd curdtenia, asezarea mobilierului si a restului de echipamente.

La intrare/plecare — pentru UTILIZATORI
o UTILIZATORUL se legitimeaza cu cuardul de biblioteca si, dupd caz, cu acceptul in scris al coordonatorului de proiect;

o UTILIZATORUL nu va putea efectua nici o operatiune asupra echipamentelor {calculator, imprimante 3D) fara
acorduf sau in lipsa mentorului activitatii din partea BUPT;

o Incazuri speciale, stabilite prin requlament si aplicate de mentorul activitatii, UTILIZATORUL va putea opera direct
imprimantele 3D, doar cu acordul si sub supravegherea mentorului, UTILIZATORUL asumandu-si orice problemd
care poate apdrea ulterior;
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o UTILIZATORUL nu va putea refuza piesa, lasand-o Bibliotecii, din motive care nu depind de realizatorul ei din cadrul
Bibliotecii. Biblioteca UPT nu colecteaza rebuturile sau refuzurile, ci doar piesele neridicate in termen de 30 dezile,
previzut de regulament, acestea devenind proprietatea Bibliotecii UPT.

o UTILIZATORUL nu poate si nu are voie s ofere recompense financiare mentorului pentru realizarea piesei,
acestea fiind executate in timpul programat, determinat de totalitatea pieselor solicitate de catre aiti utilizatori,
programul de lucru al mentorilor precum si de alti factori stipulati de prezentul Regulament.
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Anexa 12.15
Acord de utilizare a serviciului de tiparire 3D

; ] tiversitalza
i i Politahmes

Frilsex

ACORD DE BTIRIZARE A SERVECILILUE DE TIPARINE 3D

SADSEMNALAT Ul .. e SHITEER 3 R TS S
2o tenr <2 Timisaara, Farulsates e et e e TAWICTE2 G3 3M
4dt Ja e arogt 9% egn an eand arivind aeilizarea dereidvtio do Raariea 101 seatdears:d e regula stadilite:

1. Sanmitadac piesa ir: ‘ererat <o balinteeant i rgeasaail pe & nadiz «d de memeee,
b

3 ST asum respansal Ties sepra praiectdri tehaics ssupradrsientli w3l
3 S intora acp @ mpJi: s dispar Dikici o2 realizare 2 piese. .

Ment arez i b ir2pa sevicsuli imseste 2nl pents:

civzlesie

—oareacnl delientd

e it de manterat

oy uCrzsed dadectarat

FE T 3 Uy R

. e WTLD,

AGREEMENT FOR THE USE OF THE 3D PRIXTING SERYRE

THEDGEEEBRICRIRT ..o s e e, SUORISUIR2 PolTECRRIC
sty € TIMSO% FRCLITT .o oe v iveives et et e e en e eme e et e e e | RGN LRSS RANE
“ead the reguliatinns o the wse of the 35 pe ating service aral | agree Wt the established ruies:

1. %0 serd 2 Being sheme g2 s Ranval %€ °ha espensinle ibada by e vall ¥ memery card:
2. Tassairie e espons. Gikzy ar the e design sa the raalizad prepen:

1 Ta beinformed abovt the fime equ fed 9 isnalete the peaiece.

Lomanica ¥aat e vt uf B2 setvize i wsefil for e

o evalation
a1l dageee propet
3 Taster proact
crdoctaral thess
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Anexa 12.16
Deviz de platd

Deviz plata
Serviciul de tipdrire 3D

- Nr. ore ;L'Lo;t per ord - 5 lei
Timp de tipdrire ' lei
Asistentd tehinicd BUPT le
Total platid lei
Data Semnadturd responsabil tipdrire
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Anexa 12.17
Tarife Tiparire 3D

Pentru utilizatorii interni
» functionare imprimantd - 5 lei/ora

= asistenta tehnicd din partea BUPT — gratuit (in scop didactic)

Pentru utilizatorii externi
= functionare imprimantd - 10 lei/ora

= asistentd tehnica din partea BUPT — 40 lei
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Editia
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA I APROBAREA EDITIEI / REVIZIEI PROCEDURII

CURENTE

Acjiune ELABORAT VERIFICAT AVZAT | APROBAT | ED. | REV.
| Entitate espoRsghi DAC (EAC Conducétor Entitate SIC RECTOR

- elaborare _

Nume i Bursasiu Simona | Ciutina Dogariu Lovasz Musuroi Sorin | Dragoi Lidia- Drgan Florin

prenume | ? Adrian Adrian Agneta | Mina ‘ 1 0
Data | 25.06.2026 26.06.2026 | 26.06.2026 26062026 | 29.06.2426 29.06.2026 30.06.2026

= =

Nivel de vizibilitate: Publici LV Interna

2. INDICATORUL DE STARE AL PREZENTEI PROCEDURII
N Revizia / Nr. capitol §i Continutul - Numesi prenume
ct. Data pagini revizuite modificarii
aplicarii Semnatura
Elaborat Verificat DAC/ Avizat Cond. . [ AbrobatR
Responsabil CEAC Ent. Avigt S/C ector
. Ciutina Adrian / LovaszAqeta/ | Ordgoi Lidia- | —_—
| 0 - ; WPNTIOR | chpuadrin | Mugsoin_y | Mina_, | ST |
2.
|
'\
3. l _
3. LISTA DEDIFUZARE A PROCEDURIt CURENTE
Nr. crt Scopul Entitatea din UPT | Functia Modalitateade |  Data Secretariat General Nr.
difuzarii difuzare | Registratura

31, | Apliare BUPT - SPPC PDF/Fizic N

32 Informare I_EA(/(EA( PDF

33. Evidentd SIC | PDF

34. Arhivare SJC/ Secr. Gen. PDF
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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI/ REVIZIEI PROCEDURII CURENTE....ccvcvvvrervvnersenerecesnenen 2
INDICATORUL DE STARE AL PREZENTE! PROCEDURII, 2
3. LISTADEDIFUZARE A PROCEDURI CURENTE - 2
Ao QUPRINS oo teeeeeseestvasas s sssasenes s ssssss s sssssanas s ssess e sessssb s snssesesassssssss s w3
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5. SCOP

Procedura de sistem are drept scop gestionarea si administrarea infrastructurii IT a Bibliotecii UPT. Acest document
descrie infrastructura IT a Bibiotecii UPT, responsabilitétile de mentenantd, procesele operationale si fluxurile de
escaladare. Serveste ca referinta pentru personalul bibliotecii, partenerii de suport si conducerea UPT.

Infrastructura este organizata pe trei niveluri: (1) hardware fizic, (2) platforme software i (3) servicii catre utilizatori.
Mentenanta este asigurata in principal de angajatii interni ai bibliotecii, iar pentru infrastructura centrafa si escaladari de
catre unitatea DSSI UPT & ITPS, Furnizorii externi (eta2u, Ex Libris, banca) intervin pe domenii specifice. In prezent nu sunt
implicati contractori externi.

DSSI UPT & ITPS sunt tratati ca o singura unitate; atributiile se impart in functie de disponibilitate, iar impreuna se
ocupa de retea, servere, terminale cloud (VM-uri studenti), monitorizarea VM-urilor si software-ul de drepturi pe cardul
RFID,

6. DOMENIU DE APLICARE

Procedura de sistem se aplica tuturor activitdtilor de gestionare, administrare, monitorizare si mentenantd a
infrastructurii IT utilizate in cadrul Bibliotecii Universitatii Politehnica Timisoara. Domeniul de aplicare include
infrastructura de retea si comunicatii, serverele fizice si virtuale, sistemele de stocare si backup, sistemele RFID utilizate
pentru securizarea si gestionarea publicatiilor, statiile de autoimprumut si autorestituire, aplicatiile informatice ALEPH,
PRIMO si DSpace, terminalele cloud, statiile de lucru, echipamentele periferice, imprimantele muitifunctionale,
imprimantele 30, imprimantele pentru carduri si serviciile informatice furnizate utilizatorilor. Procedura reglementeaza
administrarea operationald, monitorizarea functionarii, gestionarea incidentelor, securitatea informatiilor, protectia
datelor si administrarea activelor IT.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

o Information Technology infrastructure Library - ITIL 4;

o |SO/IEC 27001 — Securitatea informatiei;

o 1S0/IEC 27017-Management VM, politici administratori, separare responsabilitati;
o 1S0/IEC27018-Protectia datelor in cloud;

o 150 22301 -Continuitatea serviciilor bibliotecii, recuperare dupa incidente;

o 150 28560 - Standard international pentru RFID in biblioteci

o SIP2/NCP -Protocol pentru ILS (Integrated Library System)

o Documentatia tehnica echipamente

e GDPR-Regulamentul UE 679/2016

e Directiva NIS2/legislatie securitate cibernetica

»  Documentatie furnizori: manuale RFID, Documentatie self-check, ghiduri ILS, documentatie infrastructurd cloud.

Legislatie:

1. Legea Bibliotecilor nr. 334/ 31 mai 2002, republicatd cu modificarile si completdrile ufterioare;
2. Legea nr. 199/2023 a invatdmantului superior, cu madificarile si completdrile ulterioare.
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8. DEFINITII SIABREVIERI

8.1. Definitii
DISASTER RECOVERY (DR} - Ansamblu de proceduri si masuri tehnice utilizate pentru restaurarea infrastructurii si
serviciitor IT dupa incidente majore sau dezastre.
FIRMWARE - Software integrat in echipamente hardware utilizat pentru controlul si functionarea acestora.
INCIDENT IT - Eveniment neplanificat care afecteaza functionarea normald a serviciilor sau infrastructusii IT.
INFRASTRUCTURA IT - Totalitatea echipamentelor hardware, software, retelelor si serviciilor utilizate pentru operarea
sistemelor informatice.
INVENTAR IT - Registru care contine evidenta echipamentelor, aplicatiilor, licentelor si componentelor infrastructurii IT.
LOGGING - Procesul de inregistrare a evenimentelor si activitatilor desfasurate fn sistemele informatice.
PATCH MANAGEMENT - Procesul de instalare, verificare si administrare a actualizarilor software si de securitate.
RFID (Radio Frequency Identification) - Tehnologie de identificare automatd utilizatd pentru identificarea si urmarirea
publicatiilor sia altor obiecte prin unde radio.
SELF-CHECK - Statie automata utilizatd pentru autoimprumutul si autoreturnarea publicatiilor din biblioteca.
SLA (Service Level Agreement) - Document care defineste nivelul serviciilor furnizate, timpii de raspuns si responsabilitatile
partilor implicate.
VLAN (Virtual Local Area Network) - Segment logic de retea utilizat pentru separarea si securizarea traficului de date.
Virtual Machine (VM) - Sistem virtualizat care emuleaza functionarea unui calculator fizic;
ALEPH - Sistem integrat de bibliotecd;
PRIMO — Motor de cdutare simultan in baze de date eterogene;
ARC- Aplicatie soft pentru statistica din Aleph;
ADAM - Aplicatie ce asigurd atasarea obiectelor digitale;
dSpace — Soft open source pentru creare de baze de date;
YSOFT — Soft pentru gestionarea multifunctionalelor;
IMPRO — Soft pentru gestionarea cardurilor de acces;
Microsoft OFFICE 365 - suitd de aplicatii software de productivitate (programe de birou) dezvoltatd de Microsoft;
ACROBAT ILLUSTRATOR - program software profesional, standardul mondial in grafica vectoriald, dezvoltat de Adobe;
ABBY FINE READER - software profesional de recuncastere opticd a caracterelor (OCR} si de gestionare a documentelor;
SCAN TAILOR - utilitar gratuit si open-source pentru post-procesarea paginilor scanate;
SERVER - calculator puternic sau un program specializat dintr-o retea care oferd resurse, date sau servicii altor calculatoare
sau dispozitive;
IMPRIMANTA - disporzitiv periferic de iesire folosit pentru a transpune informatia (text, imagini sau grafice) dintr-un sistem
de calcul pe suport fizic, de obicei pe hértie ;
IMPRIMANTA MULTIFUNCTIONALA - dispozitiv compact care combind cel putin trei functii esentiale de birou intr-un
singur echipament: imprimare, scanare si copiere ;
IMPRIMANTA 3D - echipament de fabricatie aditiva care construieste obiecte fizice tridimensionale pornind de la o schit
digitald, addugdnd material strat cu strat ;
DLA (Digital Library Assistent) - dispozitiv hardware portabil folosit pentru inventarierea colectiilor sau un sistem
software/asistent virtual destinat cautdrii si organizérii resurselor digitale;
DDM - Digital Data Management - setul de politici, practici si proceduri utilizate pentru a colecta, stoca, securiza, partaja si
arhiva datele digitale pe parcursul intregului lor cicdlu de viatd. Scopul sdu este de a asigura calitatea, integritatea si
accesibilitatea informatiei in mediul digital;
STATIA DE BIBLIOTECAR - echipamentul hardware si software (statia de operare RFID) utilizat de bibliotecari pentru a
procesa rapid si simultan imprumuturile, restituirile si codarea materialelor dintr-o biblioteca;
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ADAM - platforma software utilizatd de universitdti si biblioteci pentru a stoca, organiza si oferi acces public la colectii de
materiale digitale

8.2 Abrevieri

*  UPT - Universitatea Politehnica Timisoara

*  SRPCC~Servciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor
*  BUPT/BIB- Bibligteca UPT

*  ROF- Regulamentul de organizare si functionare

*  DAC- Directia de Asigurare a Calitatii din UPT

*  (EAC~ Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitétii din UPT
*  SJC-Serviciul Juridic si Contencios

*  SPPC—Serviciul Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor

*  DLA- Digital Library Assistent

¢ DDM- Digital Data Management

e AD-Active Directory

o  [LS—Integrated Library System

e  |S0- International Organization for Standardization

o [T Information Technology

e  [TPS— Companie de IT

o  RFID- Radio Frequency Identification

o DSSIUPT- Departamentul Sisteme si Servicii Informatice ;
o PS—Procedurd de sistem




‘ , cod: PS-BIB-180

Universitatea Politehnica Editia Revizia
Timisoara i 1 0

Gestionare si administrare [T Pagina 7/16

BIB |

9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Diagrama de ansamblu a componentelor hardware si software, grupate pe functii si colorate dupa responsabilul de
mentenanta: portocaliu Eta2U, galben 3Ddot, verde ExLibris, rosu Unicredit, Ysoft si Dipser.

oy

SRR & AT OO, AT

i, 0 - T ekl

Snerimsian

Figura T — Haria de ansamily 3 infrastructurii 1T 4 biblipredi.

9.1. Inventar hardware: tabelul de mai jos contine principalele componente ale sistemului informatic din BUPT.
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9.2. Inventar software si platforme: tabelul de mai jos contine principalele programe software utilizate in BUPT.
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9.3.  Matricile de suport si mentenanta

9.3.1 Responsabilitati pe categorie: tabelul de mai jos contine responsabilitatile de mentenanta din BUPT.
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9.3.2 Parteneri de mentenantd: tabelul de mai jos contine partenerii externi cu care BUPT are parteneriat.
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93.3.  Diagrama responsabilitatilor de mentenantd: contine responsabilii principali in efectuarea mentenantei
sistemului informatic din BUPT,
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Figura 2 — Maparea activelor pe partonerii 2 menitznasta.
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94.  Procesul operational — incident si mentenanta
Fluxul standard de la semnalarea unei probleme pana la rezolvare. Angajatii interni reprezintd Nivelul 1 pentru

echipamentele si aplicatiile administrate intern. Daca nu rezolva problema, se escaladeaza catre DSSI UPT & {TPS; exceptii:
imprimantele multifunctionale se escaladeaza la eta2u, iar ALEPH/PRIMO la Ex Libris. Infrastructura (retea, servere, YM,
drepturi card RFID) este tratata direct de DSSI UPT & ITPS, POS direct de banca Unicredit, Casa de marcat de Dipser,

Automat Bani Card de YSoft.
TP Je.m-'!u\]

o 1 e et ?
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Figura § — fluxol de tratare a incidentolor.
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9.5.  Reguli de triage

A. Angajatii interni (Nivel 1) efectueaza urmatoarele:
e operare si mentenanta;
e restart echipamente;
e schimba tonere/hdrtie/blocaje imprimante;

intretinere RFID, self-check, UPS, laptopuri;
administrare DSpace/cPanel/Apps Biblioteka (self-check);

¢ administrare ALEPH/PRIMO/ADAM.

B. Colaboratorii externi efectueaza urmatoarele:

DSSI UPT & ITPS: retea, servere, terminale cloud (VM), monitorizare VM, drepturi card RFD; preiau
oriceproblemd nerezolvata de angajatii interni,

eta2u: probleme functionare la imprimantele multifunctionale (dupa mentenanta simpld interna).

Ex Libris: erori functionale ALEPH/PRIMO/ADAM, sincronizare cataloage, actualizdri de versiune.

Uni Credit: POS offline,

YSoft : ATM blocat, erori tranzadtii {contact direct)

Dipser: Casa de marcat
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9.6.  Procesul ciclului de viatd: achizitii si dezafectari

Etapele de la identificarea necesitatii pana la dezafectarea unui activ, inclusiv integrarea cu sistemele existente si
inregistrarea in registrul de active.

- X
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9.7. Dependente critice intre sistemele utilizate in cadrul BUPT; RFID, Aleph, Prima, Dspace, Impro, etc.
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Figura 5 — Denengente infre sistenie,

Notd qitizd: reteaua si serverele (DSSI UPT & ITPS) sunt punctele unice de esec cu cel mai mare impact. Caderea retelei
afecteazd self-check, restituire 24h, RFID, POS/ATM si terminalele cloud; caderea serverelor afecteaza ALEPH, PRIMO,
DSpace, cPanel si IMPRO.
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10. RESPONSABILITATI

o Bibliotecarii responsabili cu utilizarea acestei proceduri de sistem.

o Seful Serviciului Prelucrarea si Prezervarea Colectiilor verifica implementarea acestei proceduri de sistem.

e Directorul Bibliotecii UPT verificd prezenta procedura de sistem si dispune actualizarea acesteia ori de cate
ori este nevoie.

11.iNREGISTRARI

a. Inregistrari asociate in mod direct procedurii
1. Lista de difuzare a pracedurii— cf. Cap. 3 din aceasta procedurd;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurif;
3. Indicatorul de stare al procedurii f. Cap. 2 din aceastd procedura.
b. Tnregistrari generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartindnd SMC din UPT — Anexa 1.



cod: PS-BIB-180

Universitatea Politehnica Editia ! Revizia
Timisoara Gestionare si administrare IT lPagina 1 l i -
BiB
12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces:

Gestionare § administrare [T






