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5. Scop

(1) Prezenta procedurd de sistem descrie activitatile legate de gestionarea de catre serviciului Relatii cu Publicul si
Comunicarea Colectiilor a circuitului activitatilor de creare a accesului la servicii a utilizatorilor BUPT.
Utilizatorii BUPT sunt grupatiin 2 categorii:
o utilizatori interni: din care fac parte studentii Universitatii Politehnica Timisoara, cadrele didactice si angajatii UPT;
o utilizatori externi.
(2) Procedura de sistem are drept scop satisfacerea cerintelor utilizatorilor in ceea ce priveste accesul la serviciile oferite de
BUPT.

6. DOMENIU DE APLICARE
Prezenta procedurd se aplica pentru toate instructiunile care implica utilizatorii BUPT.
Procedura reprezinta un instrument de lucru pentru personalul din cadrul SRPCC al BUPT i al Filialei Hunedoara.

7. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legislatie:
1. Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicata cu modificdrile si completarile ulterioare;
2. Legeanr. 199/2023 a invatamantului superior, cu modificdrile si completarile ulterioare.

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

8. DEFINITII SI ABREVIERI

8.1 Definitii

Biblioteca - structura specializatd 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 importanta strategica.

Biblioteca universitara - biblioteca aflata prioritar in serviciul studentilor, al cadrelor didactice si al cercetatorilor din
universitati si alte institutii de invatamant superior si de cercetare care, in limitele prevazute de requlamentul de organizare,
poate functiona si ca biblioteca publica.

Utilizator: Beneficiarul serviciilor de biblioteca

Utilizator intern persoana care face parte din categoriile: cadre didactice, studenti ciclul licenta, master si doctorat, angajatii
UPT.

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

Extensible Markup Language (XML) este un meta-limbaj de marcare recomandat de Consortiul Web pentru crearea de alte
limbaje de marcare, cum ar fi XHTML, RDF, RSS, MathML, SVG, OWL etc. Aceste limbaje formeaza familia de limbaje XML.


https://ro.wikipedia.org/wiki/Limbaj_de_marcare
https://ro.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web_Consortium
https://ro.wikipedia.org/wiki/XHTML
https://ro.wikipedia.org/w/index.php?title=RDF&action=edit&redlink=1
https://ro.wikipedia.org/wiki/RSS
https://ro.wikipedia.org/w/index.php?title=MathML&action=edit&redlink=1
https://ro.wikipedia.org/wiki/SVG
https://ro.wikipedia.org/w/index.php?title=OWL&action=edit&redlink=1
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Meta-limbajul XML este o simplificare a limbajului SGML (din care se trage si HTML) si a fost proiectat in scopul transferului
de date intre aplicatii pe internet, descriere structura date.
Valori separate prin virgula (CSV) este un fisier text in care datele sunt salvate sub forma de tabel.
Microsoft Excel este un program de calcul tabelar. Tine evidenta mai multor date (numerice, de tip text, calendaristice etc.)
si realizeaza diverse operatii cu acestea.
Lichidarea contului unui utilizator este operatiunea de inchidere a fisei utilizatorului din baza de date a softului integrat de
biblioteca Aleph 500, versiunea 22 in modulul Circulatie.

8.2 Abrevieri

UPT — Universitatea Politehnica Timisoara

SRPCC — Servciul Relatii cu Publicul si Comunicarea Colectiilor

BUPT/BIB — Biblioteca UPT

DAC- Directia de Asiqurare a Calitatii din UPT;

CEAC- Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitatii din UPT;

SJC— Serviciul Juridic si Contencios;

ROF — Regulamentul de organizare si functionare;
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;

(SV - Comma Separated Values;

ID - Identification;

TPS - Information Technology Professional Services;

PS — Procedura de sistem.



https://ro.wikipedia.org/w/index.php?title=SGML&action=edit&redlink=1
https://ro.wikipedia.org/wiki/HTML
https://ro.wikipedia.org/wiki/Internet
https://ro.wikipedia.org/wiki/XHTML
https://ro.wikipedia.org/w/index.php?title=RDF&action=edit&redlink=1
https://ro.wikipedia.org/wiki/RSS
https://ro.wikipedia.org/w/index.php?title=MathML&action=edit&redlink=1
https://ro.wikipedia.org/wiki/SVG
https://ro.wikipedia.org/w/index.php?title=OWL&action=edit&redlink=1
https://ro.wikipedia.org/w/index.php?title=SGML&action=edit&redlink=1
https://ro.wikipedia.org/wiki/HTML
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9. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

Bibliotecile universitare sunt parte integrantd a sistemului national de invdtamant si participa la procesul de
instruire, formare si educatie, precum si la activitatea de cercetare din institutiile de invatamant superior.

Atributiile descrise de Legea bibliotecilor ofera cadrul general pentru organizarea de activitai care urmaresc
obiective precise.

Principalele nevoi ale potentialilor utilizatori ai bibliotecii sunt:

e nevoia de invatare/de informare;
e nevoia de cunoagtere/informare;
e nevoia de actiune si de participare;
e nevoia de dezvoltare personala.

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

In ROF BUPT sunt reglementate drepturile si obligatiile utilizatorilor precum si conditiile de inscriere pentru fiecare
categorie in parte (vezi Anexele 12.6, 12.7).

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

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

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

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

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

1 - e | Title

e | ] :
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e Se verificd maparea coloanelor din fisierul Excel cu campurile aferente din descrierea utilizatorului, precum si
corectitudinea continutului cu ajutorul filtrelor, atat cat e posibil.

e  Atribuirea anului si a codului de facultate (Anexa 1) precum si comasarea lor cu marca pentru formarea ID-ului:

c1 - I

A B c D E

1 Patron 1D Nami
2 facultate ~ ~ marca |~ ~ ~

3 |Facultatea de Automatica si Calculatoare 17AC 06-1171 17AC06-1171  17AC06-1171  PREP
4 |Facultatea de Mecanica 17MEC 243 17MEC243 17MEC243 BORC
5 |Facultatea de Mecanics I7MEC 49 17MEC43 17MEC4S DRUL
6 Facultatea de Mecanica 17MEC 450 17MECAS0 17MECAS0 BARE
7 |Facultatea de Mecanica 17MEC 411 17MEC411 17MEC411 GAIE,
8 Facultatea de Mecanica 17MEC 50 17MECS0 17MECS0 FRAMN
9 Facultatea de Mecanica 17MEC 205 17MEC205 17MEC205 FLOR
10 |Facultatea de Mecanica 17MEC 946 17MEC346 17MEC346 DAN;
11 |Facultatea de Chimie Industriala si Ingineria Mediului  17CH LCH-014 17CHLCH-014  17CHLCH-014 DIM2
12 |Facultatea de Automatica si Calculatoare 17AC 10-9041 17AC10-9041 17AC10-5041 COST
13 |Facultatea de Mecanica 17MEC 118 17MEC118 17MECL118 ANIT.
14 |Facultatea de Mecanica 17MEC 214 17MEC214 17MEC214 GABC
15 |Facultatea de Automatica si Calculatoare 17AC 06-2519 17AC06-2519  17AC06-2519  PATR
16 |Facultatea de Automatica si Calculatoare 17AC 15-7009 17AC15-7009  17AC15-7009  LAICL
17 |Facultatea de Electronica si Telecomunicatii 17ETC 06-3162 17ETCO6-3162 17ETCOB-3162 COST
18 |Facultatea de Automatica si Calculatoare 17AC 06-2012 17AC06-2012  17AC06-2012  HAIA
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e  Addugarea coloanelor cu informatii neprimite in fisierul de la rectorat, dar necesare importului de date

X Y Z AA” AB AC ™
Address
Title Salutation Language Title Request Li Budget Home library E;I.."alin: to
ate:
. studenta Stimata RUM 0020 5.00 BUT =
-
student Stimate RUM 0020 5.00 BUT
tudent Stimat RUM 0020 5.00 BUT 10/1/2030
. studen !mae . 10/1/2030
studentw St!mati! RUM 0020 5.00 BUT 10/1/2030
studenta Stimata RUM 0020 5.00 BUT 10/1/2030
. student Stimate RUM 0020 5.00 BUT 10/1/2030
student Stimate RUM 0020 5.00 BUT 10/1/2030
_student Stimate RUM 0020 5.00 BUT 10/1/2030
student Stimate RUM 0020 5.00 BUT 10/1/2030
. student Stimate RUM 0020 5.00 BUT 10/1/2030
. student Stimate RUM 0020 5.00 BUT 10/1/2030
_student Stimate RUM 0020 5.00 BUT 10/1/2030

Address (Valid to date:) se formeaza din anul de inscriere la facultate la care se adauga perioada de studentie,
respectiv 3 ani (Ex.: anul | de studentie: 2017 + 3 ani = 2030)
e Formatarea coloanelor Date of birth si Address (Valid to date:) conform programului de biblioteca Aleph 500,
respectiv:
Il/zz/aaaa (I=lund, z=zi, a=anul)
e Trimiterea pe email a fisierului persoanei responsabile cu importul datelor;
o Verificarea fisierelor cu eventualele erori/duplicate, corectarea fisierului daca este cazul pentru eliminarea
problemelor aparute la testarea importului;
e Retrimiterea pe email a fisierului corectat persoanei responsabile cu importul datelor;
o  Verificarea corectitudinii campurilor, formatelor precum si a datelor in urma finalizdrii importului.

9.2 Emiterea cardului pentru utilizatorii INTERNI

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

Conform HCAUPT 07/20.01.2015 “legitimatia poate asigura o varietate de drepturi in UPT, dintre care, in prezent,
sunt disponibile urmatoarele:
- imprumutul publicatiilor de la bibliotecd;
- utilizarea salii de lecturd 24h, in afara orarului de functionare | bibliotecii (doar pentru studenti);
- utilizarea echipamentelor multifunctionale din biblioteca, prin incarcarea cardului cu sume de bani si prin debitarea
contravalorii operatiilor de tiparire, multiplicare, scanare;
- deschiderea barierelor conectate la sistemul centralizat de control acces (doar pentru personal);
- accesul la bazinele de inot de la Baza sportiva 2.”
Inrolarea Legitimatiei UPT se realizeaza La Biblioteca UPT, etajul 1 la Pultul Informatii pentru urmatoarele categorii de
utilizatori:
- toate categoriile de tudenti UPT - licentd, master, doctorat,
- utilizatori externi.
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Pentru personalul UPT — didactic, didactic auxiliar si auxiliar eliberarea Legitimatiei UPT se emite la Rectorat —
Resurse Umane, etaj 3, sala 327.
Etapele care trebuie urmate pentru emiterea unei legitimatii UPTsunt urmdtoarele:

-se deschide programul Quick Tag:

alolx
Erke & mraninon (P configuraton. P reb
QuickTag s | I -

[ racHoLoERS
Shom Csvert Taders Oy 9 | mend 1ag

e 2 L0 € L o4 e e
- se debifeazd casuta “Show Current Tagholders Only”;

-se cauta utilizatorul in baza de date, pe baza actului de identitate (Carte de identitate) in casuta “Find” dupa: ID, Last Name,
First Name, Suffix. ...

9.2.1 Emiterea Legitimatiei pentru studenti

Dacd utilizatorul se afla in baza de date —licentd sau master - se verifica datele acestuia sa fie corecte: First Name,
Middle Name, Last Name, Suffix, ID, Departament, User Profile, Employee No, Position, Gender;
- se bifeaza casuta ,Current” dacd aceasta nu este bifatd;
- daca campurile sunt completate corect, se face captura pentru poza utilizatorului si se salveaza toate datele: pozitionarea
cursoruluiin spatiul gol din stanga — click pe butonul din dreapta “mouse” — capturare pozd — click bifa verde — salvare
poza — salvare intreaga editare.
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-se apasa click pe Tag 1:
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[ 745 |
I e
Cars [rar
I =
I s
[ =
a0
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[ 757 |
[
=l
J7en]
I 7ot
[ Jrez
Jrea |
Taza7 |04
[ e
[ Jree |
[ e
J7ea|
I jres]
[ l

-se pozitioneaza cardul in imprimanta — Ctrl+click stanga mouse: se alege template-ul in functie de statutul utilizatorului
(in acest caz selectam poli_student) — clik pe printare — se alege imprimanta — OK;
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-se apasa click pe butonul de printare, timp in care se tine apdsata si tasta Ctrl, pentru a selecta tamplateul folosit (student
pentru utilizatorii studenti si extern pentru utilizatorii externi).

9.2.2 Emiterea Legitimatiei pentru utilizatori externi

Pentru utilizatorii externi, a caror date - First Name, Middle Name, Last Name, Suffix, ID, Departament, User Profile,
Employee No, Position, Gender nu se regasesc in baza de date — se urmeaza procedura de mai jos:
Observatie : Utilizatorii sunt unici la nivel de organizatie UPT. O persoand cu numele de forma loan-Dan Popescu va avea
user-ul de forma generald ioan.popescu
- dacd exista si da eroare forma prenume1.nume ( ex. ioan.popescu@upt.ro)
atunci incercam prenume2.nume ( ex. dan.popescu@extern.upt.ro )
daca existd, atunci prenume1-p2.nume ( ex. ioan-d.popescu@student.upt.ro)
daca existd, atunci se adauga dupd nume 2, adicd prenume1.nume2 ( ex. ioan.popescu2@alumni.upt.ro )

- dacd utilizatorul are doua nume, se vor folosi ambelela crearea contului( ex. Nume: loan-Dan Popescu-
lenachesu
User: ioan.popescu-ienachescu, daca exista dan.popescu-ienachescu, daca exista 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 cdmpul alb si din meniul interactiv alegem NEW->USER

Fle Action View Help

R GEIGEEEC R Rk

- Active Directory Users and Computers [AD-02.UPT.INTRA]

Harme [ Type | Deserption
B & saved Queries 52, bupt-vdi-public-extem Sequrity Group - Gobal
B @ WPT.INTRA 2, Doina Ostafe User
@ & tultn 2, Extern 80T Security Group - Gobal
@ (] Computers & petruBanes Usar
; Dromain Controlers
| ForeignSecurityPrincipals
Managed Service Accounts
| Microsoft Exchange Seaurity Groups
ST
Move...
T oo
Al Tasks »
Refresh
Export List.
Wiew 3
ArTange [oons. 3
Line up Jcons:
FProperties
Help

9]

in fereastra care se deschide ulterior completdm cdmpurile FIRST NAME, LAST NAME ( ex. loan-Dan,
Popescu)

butonul NEXT.

si apoi USER LOGON NAME ( prenumeTl.nume , ex. ioan.popescu) si in meniul derulant selectam @extern.upt.ro. Apasam
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Ll
L

E) Cretein:  UPT.INTRA/UPT/Users/Edem = T i
¥ - faowicexten Secuity Group - Giobal
E [Ostate Lsar

D jon F SUPT Security Group - Global

Last name: == [enea User

Full name: fonionescu

User logon name

forsonescu |@UPT.INTRA =l

d) inurmatoarea fereastra setam parola utilizatorului care trebuie sa includa obligatoriu 0 majusculd, o cifra
si sa nu fie mai micd de 8 caractere.

Active Disectory Uisers and Comg
N ]
4
= & Crestein:  UPTINTRA/UPT/Usens/Btem =
& [Type | Desaiption 1
E S er— Security Group - Global
i ostafe Ueer
I fomm N
Coim : T T [Benea User

[¥ User must change password at neod logan
I User camot change password

™ Password never expires

™ Account is dusabied

< Back Nead > Cancel

L] Others

A Student
2l TESTS
] Vistator

Apasam butonul NEXT. Apasam butonul FINISH.
e) Introducere CNP : dublu click pe utilizatorul nou creat -> Attribute Editor -> empolyeelD ( se poate apasa

e ) -> dublu click -> introducere CNP, OK -> Apply, OK
f)  Setare data expirare cont : dublu click pe utilizatorul nou creat -> Account -> Account expire -> data

expirarii-> Apply, OK
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B E Users 2, abel Dizconescu User
B Admins 2) Abrahem Abou Fool User
5 Adela-Abigaela Bel User
= Everimente & Adela-Francisca Wekszler User
5 5 Adelina-Elena Stoia User
5] Graitec & Adelina-Ruxandra Meut User
= Ober & s s 2l
(=7 Personal & Adelina Hiloti User
[Z] ServiceAccounts 2, adelina Toma User Organization I Published Certificates | Member Of I Password Replication
" Student &, adina-iznca Pit User Object | Securty | COM+ | UNIXAttributes || Attabute Editor
(2] TESTS 2, adina-luliana Oproiu User General | Address |  Account | Profle | Telephones
[T Vizitator !) Adina-Roxana Dumitru User
El % Users 5 Adina Baya User & Adrian-Comel S&matinean
# [ 7] Microsoft Exchange System Objects & Adina Magheti User
5 Adrian-Beniamin Guia User
s Adn.an{onj‘El Sain Hiea) oy First name: IMrianCnmal Initials:
5 Adrian-Florin Nica User
!) Adrian-Maximilian Zorlentan User Last name: ISémEmnean
5 Adrian-Mihai Rebedea User
!) Adrian-Milan Stein User Display name: Ii\drianComel S&mérinean
5 Adrian Sergiu Muregan User .
& Adriana-Claudia Popescu User Description: I
5 Adriana-Madeleine Danila User Office: I
& Adriana-Ramona Vintila User
5 Adriana Manzat User
& Adriana Misca User Telephone number: I— Ciher...
5 Agnes Kuhl User
3) Ahmad-Faig-Abdula Nageshbandi User E-mail: I
5 Ahmad-Shadi Watad User
3) Aiat Hiseen User Web page: I Other...
5 Aico User
3) Alaeddine Hamdi User
5 albert Hassan User
2, Alberto Gasbarri User OK | Cancel I Apply I Help |
e T

2. Activarea contului utilizatorului extern creat

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

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

B Active Directory Users and Computers
Fie Action View Help
e (Mm{0XDd=HD2eETYER

T Active Drectory Users and Computers [AD-02.UPT INTRA] Name [ Type | Desaription - |
# ] Saved Queries mﬂmm Security Group - Global
5 FPTINRA £ Doina Ostafe User

& ] Bultn 82, Extern-UPT Sequrity Group - Global

2] 2, Patry Banea Liser

oot v pubbc extern propertes ———— TR

General | Mambers | Member OF | Managed By | UNIX Atibutes |

%wm

Group neme fre-Windows 2000 [(PERDmER)
Deacription: |
Emai: [

€ | [Iomam local * Sseurty

 Giobal C Distebution

© Universal

Motes:

oK | caed | o |

b) selectam eticheta MEMBERS si apasam butonul ADD.
In fereastra care se deschide introducem numele utilizatorului creat anterior ( prenumel.nume)
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B Active Directory Users and Computers

Fle Acton Vew Hep

' Active Diectory Lisers and Computers [AD-02.UPT. INTRA] Hame | Type | Desarption ~
[ (7] Saved Queries | 2, buptovd pubbc-extem Security Group - Global
El § PT.INTRA 2 Doina Ostafe User

@ ] Buitn 8 Exten-BLPT Security Group - Global

f' Computers 2 petruBenes User

@ 21|

ok | Conca T

apasam butonul OK.

Tn urmétoarea fereastrd se creeaza contul:

B Active Directory Users and Computers
File Action Wew Help

& 71P 40RO = BmMBLITIR

Tone [ mpe [bescrpten - ]
2 buptvd-pubkc-exterm Seaurity Group - Global
2, boina Ostafe User
B2 Extern-BUPT Sequrity Group - Global
1 petruBenea User
20|

Schect Users, Contacts, Computers, Service Accounts, or Grolps .uﬁll
ametotfound
An ohject namad “ion jonescu” cannot be found. Check the selected cbject types and location
Tor accuracy and ensure that you typ b comectl nove th
‘selection.
1= Comect this cbiect information and search again
Select this object type:
= . From this location:
[ &) Colab [PPTINTRA _| Locations. .
2] Exten Enter the chiect name:
@ & Others -
M ] Personal p"
2] ;__ Studenti 1 Remove “onjonescu” from selection
M &l TESTS
@ 2] viztator -“ Cancel |
& [ users

Contul este creat si activat. Utilizatorul poate accesa masinile virtuale din incinta bibliotecii.

9.3 Inrolarea cardului pentru acces la sala de lecturd-24h

Acest serviciu este atribuit automat utilizatorilor din cele doua cicluri de studiu ale UPT — studenti licenta si master
si se poate acorda la solicitare, contra cost si utilizatorilor externi din categoria studenti de la alte universitati.
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Dupa printarea cardului se completeaza campurile pentru inrolarea cardului la sala de lecturd cu program de 24
ore (group 1).

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

9.4 Tnrolarea cardului pentru acces la echipamentele multifunctionale

Activarea serviciului pentru utilizarea echipamentelor multifunctionale se realizeaza automat la inscrierea in BUPT,
pentru toate categoriile de utilizatori interni — studenti licenta, master, doctorat, cadre didactice, cercetatori, angajati.
Pentru utilizatorii externi serviciul este de asemenea inclus in pachetul de baza.

Pentru activarea cardului cu acest serviciu se efectueaza urmatoarele proceduri:

-se deschide programul YSoft Framework;
- logarea se face pe baza de user+password;

“lo [P —— T

Prezentati cardul o |

el @ 5 0 @[ &) oo =

- din ecranul urmator se selecteaza optiunea Users;

e e e s r—

iy
@
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- click pe optiunea LDAP 1;

o]

:
E::; ] | & users %u—- :-::u R

Reac < Log aut] [] logged user Alina Tador (alna.tador) Tuesday 28.4. 2015 17:04:45
= @ 20 e|mf- | H w0 B
- dupa activarea optiunii LDAP 1 apare o fereastra cu utilizatori, iar in partea stangd (sus) se face cautarea utilizatorului dupa
prenume.nume — Search.

ey [Eimye] ] o veer AR Todor (sbna o) rusdsy 8.4, 2013 17:0800s [
e & 2 o el [« olreo e

- se pozitioneaza cursorul pe patratelul rosu cu cheitd din dreptul numelui cautat — click, se deschide o noua fereastra -
Edith the user;
- se pozitioneaza cursorul in casuta Card ID — pozitionarea cardului pe cititorul de card — citirea cardului — Save — OK.
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Dupad emiterea cardului de acces la Pultul de Informatii si inrolarea cardului emis pentru serviciile corespunzatoare

statutului, utilizatorul este indrumat spre Pultul Imprumut Publicatii unde se realizeaza inscrierea in baza de date Aleph si
activarea cardului pentru serviciile legate de comunicarea documentelor — imprumut, restituire, rezervare publicatii
imprumutate.

9.5 Tnrolarea cardului pentru acces la bariere

Al e

Tnrolarea acardului pentru acces la bariere la Biblioteca UPT se realizeaza pentru categoriile:

studenti ciclu licenta,

studenti ciclu master,

studenti ciclu doctorat.

Etapele inrolarii cardului pentru acces la barierd sunt:

Activarea accesului la bariere pentru categoriile studenti — licentd/ master/doctorat se face exclusiv in intervalul
comunicat de conducerea UPT.

Prezinta carnetul de student/legitimatia de doctorat vizate pe anul universitar in curs.

Completeaza formatul de cerere pentru acces bariere.

Seinroleaza si activeaza cardul cu datd de expirare identic cu cel al cardului de student (30 octombrie).

Pentru situatiile exceptionale - studenti ID se respectd aceleasi etape, cu diferenta ca li activeaza accesul pe tot
parcursul anului universitar.

Pentru alte situatii exceptionale, se respecta aceleasi etape, dar solicitarea trebuie sa vina in mod explicit de la
directorul bibliotecii.

Dupa emiterea cardului de acces la Pultul de Informatii si inrolarea cardului emis pentru serviciile corespunzatoare

statutului, utilizatorul este indrumat spre Pultul Imprumut Publicatii unde se realizeaza activarea cardului pentru serviciile

legate de

comunicarea documentelor — imprumut, restituire, rezervare publicatii imprumutate.
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9.6 Inscrierea utilizatorilor interni
In functie de categoria de utilizatori, cerintele si activitatile efectuate de bibliotecar sunt diferite.

9.6.1. Inscrierea studentilor din ciclurile licenta si master

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

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

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

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

Din punct de vedere al UTILIZATORULUI
- Inscrierea se face

e doarlaBiblioteca UPT
- Documentele necesare pentru inscriere sunt :

e carnet de student vizat,

o  (arte de identitate/Pagaport,
- Cititorul are obligatia de a citi extrasul din Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii U.P.T.
-Utilizatorul completeaza si semneaza Angajament si informare prelucrare date cu caracter personal ( Anexa 11.3).
- Utilizatorul are posibilitatea sa-si faca programare online, accesand pagina Bibliotecii (Anexa 11.4), la adresa :
https://bibliotecaupt.setmore.com/services

In urma programérii online, utilizatorul se va prezenta la Biblioteca centrala, cu documentele pentru inscriere

necesare. i in cazul trimiterii on-line a solicitdrii de inscriere, utilizatorul are obligatia de a citi extrasul din Regulamentul de
organizare si functionare a Bibliotecii si semnarea Angajamentului, inainte de a intra in posesia Legitimatiei de student.

Activitatile realizate de BIBLIOTECAR

Inscrierea cititorilor in baza de date
Inscrierea in baza de date se realizeazd prin softul integrat de bibliotecd Aleph 500, Versiunea 22, modulul
Circulatie — Utilizatori — Inregistrare utilizator — Informatii globale utilizator — Informatii locale utilizator — Informatii
adresa.
- Cititorilor li se da sa completeze si sa semneze Angajament si informare prelucrare date cu caracter personal ( Anexa
11.3).
- Identificarea in baza de date a cititorului dupa nume sau (NP, dupa debifarea casutei Afisare utiliz. locali din
ecranul Lista utilizatori, daca se face cdutarea cu acest ecran. Cautarea se poate realiza si din cdmpul din stanga
sus, dar numai dupa CNP.


https://bibliotecaupt.setmore.com/services
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- Confruntarea si corectarea, daca este cazul, datelor inscrise in baza de date, cu cele din cartea de identitate si din
Formularul de inscriere — in mod special numele, exact asa cum este in cartea de identitate (cu diacritice daca
acestea exista), (NP-ul si adresa de e-mail.

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

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

Dupa completare se face actualizarea, iar in ecranul Privilegii locale se acceseaza Val. implicite.

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

A. Pentru studentii din ciclul licentd datele personale sunt vdrsate in baza de date la inceputul anului universitar, ca
urmare, la cautarea efectuata dupa debifarea casutei Afisare utiliz. locali din ecranul Lista utilizatori, se regasesc
toti studentii declarati admisi. Exceptie pot fi categorii de studenti, care nu au fost inmatriculati pana la data la
care s-au furnizat datele varsate in baza bibliotecii.

- In cazul studentilor care nu se regasesc varsati in baza de date se va face inscrierea noud, urmand etapele de mai

jos:

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

1. SE VERIFICA DACA PERSOANA NU ARE INSCRIERE ANTERIOARA IN BAZA DE DATE, in Listd utilizatori, cu Afisare utiliz. locali
debifat, completand la Punct de start numele persoanei, conform actului de identitate

= SETSTETTTTT iz

W

el

,,,,,,,,,,,

el © o € mle = [ Ew an-
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2. Daca utilizatorul nu se regdseste in baza de date se infiaza inscriere noud din bara superioara de meniuri: aleph
circulatie/utilizatori/utilizator nou ctrl+

- Alrg

1. SECOMPLETEAZA CAMPURILE* DIN ECRANUL:
Informatii globale utilizator: 1 Detalii utilizator global, conform imaginii:
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2. SECOMPLETEAZA CAMPURILE* DIN ECRANUL:

Informatii globale utilizator: 2 Blocuri si note globale, conform imaginii:
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3. SECOMPLETEAZA CAMPURILE* DIN ECRANUL:

Informatii locale utilizator: 1 Detalii utilizator local, conform imaginii:
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4, SECOMPLETEAZA CAMPURILE* DIN ECRANUL: Informatii adresa: Detalii adresa, conform imaginii:
e Valid pana la: 2030.10.30
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OBSERVATII:

o Fiecare camp se completeaza obligatoriu doar cu datele stabilite prin acest requlament (conform imaginilor*) — NU SE
INTRODUC ALTE DATE **

e Sescrie cu litere mici sau cu majuscule, conform regulilor stabilite

e Sescrie cu diacritice dacd acestea existd in cartea de identitate, datele trebuie sa fie obligatoriu conforme cu acesta

e  Pentru campurile care au liste presetate se selecteaza campul si in partea dreapta a ecranului se bifeaza tasta Val.
implicite, urmata de tasta Actualizare

*Fiecare imagine contine cdmpurile care sunt obligatoriu de completat, precum si tipul de informatie si forma in care trebuie redactatd

informatia

**Exceptie fac doar campurile Note aditionale 1: si Note aditionale 2: din Informatii globale utilizator/2. Blocuri si note globale/. In
aceste campuri se pot trece observatii ale bibliotecarului (exemple: a imprumutat cartea cu nr. inv. 656.320 cu pagini deteriorate, lipsd
/ atentionare pentru comportament necorespunzator, incdlcarea unor requli), caz in care se trece obligatoriu data si initiala
bibliotecarului.

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

Se verifica datele vdrsate, se corecteazd, dacd sunt erori si se actualizeaza campurile ca la punctul anterior.

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

1. Se deschide programul ConfigProject.exe:
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- Sedetecteaza portul cititor MIFARE — control CNP selectat — <click> pe campul din care doriti sa preluati CNP-ul

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

2. Dupa ce s-au introdus/verificat toate informatiile din inregistrarea utilizatorului se tasteaza Ctrl+-Alt+w

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

Tualizars  Utlizatari Exemplara  Circulatie  Cererl  Rapoarte  *Servial Help | P
CE | [zreosze=samrs [=] | VANCIA, ALINA VAIZ7BOBZB35A4779)
(=0 ==
] A Gatalil utilizatar alobal | 2. Blesur 5 nete glabals |
) Data dazchidaris [Zamarz — sctuslzars datd [Z7marz [ =
[C) Numerar .00 1 eredit) || 1o nimaors o — A= >
[H] Coreri rezervare (73 s &
[P] Cereri fotocopiere () L = [=7enszeasarea V
[1] Cereri 1B 603 MU
(<) Trmputarnici @ ey = =
[R] Sala de lecthurs =
[U] Lista comenzilor Titlan [ aooo, a0 (3]
[S] Circulation Summary Ger Famels - F = Loeul nagteris I
[Z] Jurnal circulatie (0271041
sty Seinint =i  — P [om —
[a] Cereri tiths (O3 looso Limbar Ieom =1
& frregistr. utilizator ——
[G] Infor matii globals utilizat; | bimik8 sctivEILLL -9 L
[O] Informatii locale utilizaton I 2760828354779 Cancsl >
[D] Informatil adress 16 Tputarnicits e, ¥
[T] ID-uri suplimentare 16 Tritial: | ewtcteea |
iRl et oo B} 1 ot acorchia cia axmort
p—— R | W e
I Recaive SMS
2l T
[ = A ] o8 ] 5 B @ e =
) stark| | 8] Procedurs pentru introd. .. | _+*] ALEPH Circulatie - Yersiu... | | X[« Mm@ 12i10

Se citesc mesajele care apar pe ecran, pentru a fi siguri de finalitatea corectd a introducerii informatiei in card.
Se acceseaza butonul OK.
Se plaseaza cardul pe cititorul de carduri si se asteapta pana cand se anunta indepartarea cardului.
Pentru citire card se tasteaza Ctrl-+Alt+Q.
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9.6.2 inscrierea utilizatorilor cadre didactice, angajati, doctoranzi

Inscrierea se face numai in urma verificarii in baza de date a viitorului beneficiar dupa nume, cod numeric personal, pentru

a se determina daca acesta este sau nu inscris in baza de date si nu figureaza ca restantier.
Din punct de vedere al UTILIZATORULUI

Inscrierea se face:

La Biblioteca UPT,Pultul Tmprumut Publicatii sau la FIH.
Documentele necesare pentru inscriere sunt :

= Legitimatia de serviciu, emisd la Rectorat,

= (arte de identitate/Pasaport,

= Adeverinta de la Directia Resurse Umane, in cazul cadrelor didactice, care s ateste calitatea de cadru

didactic,

= Adeverinta de la Oficiul doctorat, in cazul doctoranzilor, care sa ateste calitatea de doctorand.
Activitatile realizate de BIBLIOTECAR:
Inscrierea in baza de date se realizeaza prin softul integrat de biblioteca Aleph 500, versiunea 20.01.
Cititorului i se da sa completeze si sd semneze Angajamentul.

= Seinitiaza o fisa noua prin modulul Circulatie.
= Sedeschide, din bara de meniuri: Utilizatori - Utilizator nou - Inregistrare utilizator — Informatii globale utilizator
— Informatii locale utilizator — Informatii adresa

= Statutul cititorului este 19 pentru cadre didactice si 17 pentru doctoranzi.
= Adresa de corespondenta este cea de la facultate, la fel si numarul de telefon.
= Adresa de e-mail este obligatorie si este adresa institutionald, pe domeniul upt.ro.

= |egitimatia de serviciu devine si legitimatie de biblioteca.
= n ecranul Informatii locale utilizator/Detalii utilizator local se completeaza campurile, cain 5.4
= Dupa completare se face actualizarea, iar in ecranul Privilegii locale se da click pe Val. implicite.

= Actualizarea cardului de acces in baza de date a Bibliotecii

= Dupa inscrierea in baza de date Aleph se realizeaza activarea cardului pentru utilizarea
serviciilor legate de comunicarea documentelor.
Pentru actualizarea cardului, bibliotecarul trebuie sa execute urmatoarele etape:
1. Se deschide programul ConfigProject.exe:
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Se detecteaza portul cititor MIFARE — control (NP selectat — <click> pe campul din care doriti sa preluati CNP-ul.
Se selecteaza campul de barcod din modulul Circulatie al programului de biblioteca Aleph500, prin simpla pozitionare a
mouse-ului in campul de barcod - Se face click pe butonul CORECT.
2. Dupa ce s-au introdus/verificat toate informatiile din inregistrarea utilizatorului se tasteaza
Ctrl-+Alt+w:
Automat apare un ecran mai mic cu informatia din cdmpul de barcod
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Se citesc mesajele care apar pe ecran, pentru a fi siguri de finalitatea corectd a introducerii informatiei in card.
Se acceseaza butonul OK.
Se plaseaza cardul pe cititorul de carduri si se asteapta pana cand se anuntd indepartarea cardului.
Pentru citire card se tasteaza Ctrl-+Alt+Q.

9.6.3 Inscrierea utilizatorilor externi

Inscrierea se face numai in urma verificrii in baza de date a viitorului beneficiar dupa nume si cod numeric personal pentru
a se determina dacd acesta figureaza ca restantier.

Inscrierea in baza de date Aleph se face la Pultul de imprumuturi, dupd eliberarea cardului de acces la Pultul de Informatii.
Din punct de vedere al UTILIZATORULUI

Documentele necesare pentru inscriere sunt :
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= (arte deidentitate / Pagaport,
= (hitanta pentru taxa de inscriere,
Cititorul are obligatia de a citi extrasul din Requlamentul de organizare si functionare al Bibliotecii U.P.T.
Utilizatorul completeaza si semneaza Angajamentul ( Anexa 11.3).
Activitatile realizate de BIBLIOTECAR:
= nbaza chitantelor de plata se face inscrierea datelor personale din Cartea de identitate/Pasaportin Registrul de
inscriere citirori externi
= Inscrierea in baza de date se realizeaza prin softul integrat de bibliotec Aleph 500, Versiunea 20.01, modulul
Circulatie — Utilizatori — Tnregistrare utilizator — Informatii globale utilizator — Informatii locale utilizator —
Informatii adresa.
= Prin introducerea ID-ului in campul ID utilizator din ecranul Informatii globale utilizator se acceseaza fisa de
inscriere a cititorului, care se completeaza cu toate datele cerute.
= n Informatii globale utilizator — ecranul Detalii utilizator global, in campul ID-ului si al Parolei se completeaza ID-
ul.
= n Informatii globale utilizator — ecranul Detalii utilizator global, in cdmpul Barcod se completeaza codul
numeric personal (CNP) al utilizatorului.
= InInformatii globale utilizator — ecranul Detalii utilizator global, in cimpul Verificare barcod se completeaza codul
numeric personal al utilizatorului.
= n Informatii globale utilizator — ecranul Detalii utilizator global, in cAmpul Nume se completeaza numele
utilizatorului exact ca in cartea de identitate (buletin de identitate), scris cu majuscule.
I Informatii globale utilizator — ecranul Blocuri si note globale, cimpul
= Notd globala 1:_initiale universitate( din lista derulanta sau altele dacd este cazul ... Universitate Viena)_05/51
= Notd globala 2:_valoare garantie_lei/Seria_Numarul: (exemplu: 100 lei/TM_VEN_0068156)
= Notd globala 3:_initiale bibliotecar,_initiale bibliotecar prelungire 1,_initiale bibliotecar prelungire 2,_etc
= In Informatii locale utilizator — ecranul Detalii utilizator local, cAmpul Data expirarii se seteaza in functie de
perioada de inscriere solicitatd de utilizator .
= Statutul cititorului extern este 05.
= Adresa de corespondenta este cea stabila, din buletin/carte de identitate.
= Adresa de e-mail este obligatorie.
= Bibliotecarul retine Angajamentul, iar extrasul din Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii U.P.T.
si chitanta de achitare a garantiei revine utilizatorului.

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

REGULI FORMARE ID:
CADRE DIDACTICE, ANGAJATIU.P.T.:
ID-ul este format din 10 cifre — 0000000000 — cuprinzand NUMARUL sau MARCA de pe LEGITIMATIA DE SERVICIU ( EXEMPLU
20813) + INITIALELE NUMELUI si ale PRENUMELUI (POPESCU ION ANDREI — PIA — 1D=0020813PIA).
EXCEPTIE — la utilizatorii al ciror NUME sau PRENUME au ca INITIALA O LITERA CU DIACRITICE — A,ALS,T — se vor folosi
PRIMELE DOUA LITERE DIN NUMELE SAU PRENUMELE RESPECTIV, FARA A UTILIZA LITERE CU DIACRITICE — (EXEMPLU —
SOSDEAN GINA DARIA — SOGD — ID=020814S0GD).

EXTERNI : ID-ul este format din NUMARUL rezultat din registrul de evidentd al utilizatorilor externi si extensia EXT
(EXEMPLU-nr. de inregistrare din registrul de evidenta 537, ID=537EXT).
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STUDENTI : ID-ul este format din NUMARUL MATRICOL — exact in forma existenta in Carnetul de student.

REGULI FORMARE BARCOD:

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

REGULI COMPLETARE NUME:

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

inclusiv cu diacritice, dacd acestea exista.

REGULI GENERALE:

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

Informatii globale utilizator/Detalii utilizator global: Limita titluri cerute — 0020 pentru studentii din toate ciclurile
educationale (licentd, master, doctorat), cadre didactice; 0005 pentru angajatii UPT; 0003 pentru utilizatorii
externi).

Informatii globale utilizator/Detalii utilizator global: Buget: in functie de decizia Conducerii bibliotecii, sau este
presetat.

Informatii globale utilizator/Blocuri si note globale: Nota globala 1 — pentru studentii din toate ciclurile
educationale (licentd, master, doctorat) Facultatea cu prescurtari si majuscule( C, AG, E, EN, CON, ARH, MEC, CH,
MPT), pentru cadrele didactice Facultatea / Catedra, cu majuscule, pentru externi :_initiale universitate( din lista
derulanta sau altele daca este cazul ... Universitate Viena )_05/51.

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

Informatii globale utilizator/Blocuri si note globale: Nota globala 3 — doar pentru utilizatorii externi:_initiale
bibliotecar,_initiale bibliotecar prelungire 1,__initiale bibliotecar prelungire 2,_etc.

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

Incarcare utilizator” Campuri protejate: se bifeaza, pentru toate categoriile de utilizatori — Adresa cititor si Adresa
email.

Informatii locale utilizator: Detalii utilizator local: Statutul cititorului — informatia se regdsegte in lista derulanta.
Informatii locale utilizator: Detalii utilizator local: Tipul utilizatorului — informatia se regaseste in lista derulanta.
Informatii locale utilizator: Detalii utilizator local: Taxa fotocopiere — se selecteaza C — cu plata.

Informatii locale utilizator: Detalii utilizator local: Limita plati — trebuie sa fie aceeasi valoare din Informatii globale
utilizator/Detalii utilizator global: Buget.

Informatii adresa: Adresa — conform unui act de identitate,

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

Informatii adresa: Datele trecute la Valid de la _, Valid panad la_ trebuie sa fie identice cu cele trecute la Informatii
locale utilizator: Data inregistrarii_, Data expirdrii.

9.8 Lichidarea inscrierii utilizatorilor

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

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

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

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

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

Utilizatorii interni (studenti, cadre didactice si angajati) pot solicita semnatura pe foaia de lichidare la Pultul Imprumuturi de
la etajul 1al BUPT.
Actele necesare pentru efectuarea lichiddrii sunt: legitimatia de biblioteca, respectiv legitimatia de serviciu (CD, angajati),
(artea de identitate, carnetul de student/ nr. matricol trecut de secretariatul facultatii pe foaia de lichidare.
Se verificd in baza de date a bibliotecii (functie de nume si ID).
Daca fisa utilizatorului nu cuprinde imprumuturi, rezervari sau alte atentiondri la “NOTE”, se poate opera lichidarea acestuia
din baza de date a Bibliotecii astfel:
e  seacceseaza fisa de inregistrare electronica a utilizatorului;
o semodifica statutul utilizatorului in 03 (lichidat);
e se modifica data expirarii valabilitatii legitimatiei de biblioteca, trecandu-se ca data preziua datei cand s-a
efectuat lichidarea;
e la rubrica “NOTE” se mentioneaza “LICHIDAT BIBLIOTECA” si initialele bibliotecarului care a efectuat
operatiunea de lichidare;
e e confirma operatiunile efectuate - actualizare;
e seaplicd stampila “LICHIDAT BIBLIOTECA” pe fisa de lichidare impreuna cu semnatura bibliotecarului;
e in cazul in care utilizatorul nu figureaza in baza de date a bibliotecii, i se aplica stampila “LICHIDAT
BIBLIOTECA” pe fisa de lichidare impreuna cu semnatura bibliotecarului.

9.8.2 Lichidarea utilizatorilor externi

o Lichidarea accesului la biblioteca se face numai la expirarea perioadei de valabilitate sau la minimum 3 luni
de lainscriere.
o Actele necesare pentru efectuarea lichidarii sunt: legitimatia de biblioteca si Cartea de identitate.
e Serespectd aceleasi proceduri cala 8.5.e. A.
Etapele obligatorii pentru efectuarea inchiderea contului utilizatorului in Anexa 12.4.
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10. RESPONSABILITATI

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

o  [TPS: raspunde de corectitudinea adreselor de email institutionale.

o Bibliotecarul responsabil cu maparea si completarea datelor privind inscrierea utilizatorilor Bibliotecii UPT.

o Seful Serviciului SRPCC care verificaimplementarea acestei proceduri de sistem.

o Directorul Bibliotecii UPT verifica prezenta procedurd 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 procedurii — cf. Cap. 3 din aceasta procedura;
2. Nivelul de vizibilitate al procedurii;
3. Indicatorul de stare al procedurii cf. Cap. 2 din aceastd procedura.
b. Inregistrari generate prin aplicarea procedurii:
Lista procedurilor si a procedurilor asimilate apartinand SMC din UPT — Anexa 1.
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12. ANEXE
Anexa 12.1
Diagrama de proces

Introducere date
utilizatori

Inscriere utilizatori intemi

Import date IMPRD

Emitere ard

Inrolare servidi

Impoit date ALEPH

Inscriere ALEPH

Lichidare inscriere
utilizator

Insdere utilizatori externi

Plata abonament

Emitere card

Inrolare servidii

Adtivare card utilizator

|

Prelungire abonament

Expirare abonament




cod: PS-BIB-090
Umversn{a tt?a Politehnica Gestionarea datelor privind utilizatorii Editia Revizia
Timisoara BUPT 1 0
Pagina 34/39
BIB
Anexa 12.3

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

I]Ul]m Angajament
Si

informare prelucrare date cu caracter personal

Subsemnatul/a. .. ... ... e e am luat cunostinta de
Regulamentul de organizare si functionare al Bibliotecii Universitatii Politehnica Timigoara*, de drepturile si obligatiile care
rezultd si md angajez sd il respect intocmai.

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

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

Subseminatul/a. ..o am luat cunostintd si sunt de
acord ca in conformitate cu prevederile Requlamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal (...) Universitatea Politehnica Timisoara sa prelucreze datele personale furnizate:
nume, prenume, CNP, seria si nr. (I/Pasaport, data si locul nasterii, cetatenia, semnatura, domiciliul, profesie, loc de muncd,
respectiv adresa de email, numar de telefon - in vederea imbunatatirii procesului de comunicare. Datele sunt prelucrate in
scopul incheierii si executarii contractului care asigura cititorului accesul la Biblioteca Universitatii Politehnica Timisoara.

Timisoara, data..................... Semnatura
cititorului,

www.library.upt.ro
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Programare online pentru inscriere
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Setmore ; ; Logare
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B
Eliberare card
student
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Setmore Pute Logare
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Etape obligatorii pentru lichidarea inscrierii utilizatorilor in in sistem informatizat.
LICHIDARE UTILIZATOR
1.Cautare dupd nume, ID si sau barcod.
In cazul in care nu se gaseste numele cautat in urma nici uneia dintre formele de cautare, se debifeaza casuta Afisare utiliz.
locali si se mai efectueaza o data cdutarea.
Semnarea figei de lichidare se face numai dupa ce s-au epuizat toate formele de cautare i numele cititorului nu a fost gasit.

=]

[El 2] | cluRug. ALEXANDRU [Z49MECIM/0 3412) [ENCE
(=] [

Lt imprumuaior |
[0t bilogr. Data scadenth Sra Barcod Statut e Ellial Amends Cereri |

| Comm=|

11
L1 100 | sl mentars

.......... [T ot =

2.1n cazul in care se gaseste numele celui care doregte sa faca lichidarea:
- Seselecteaza Numele cititorului
- Seselecteaza Informatii locale utilizator:
- 1. Detalii utilizator local

- LaDetalii utilizator local selectati Statutul cititorului : 03 Cu lichidarea facuta: Actualizare
[ aLtpi Circutar T 1 - & x|
@ fww B awnus upaomy plﬂurmwungn e

0
B& B0 &

Activitate utikzator
(1 fmerum.r 0

[<dirpurernis )
(R]5=la e ket

JLe o
(2] sl e ()
1] Lists bocking 1)
] Coror b 0

u
5] Infrmati gtk lizstor
[0] rormaty sl aliatr

[FI I splimentre

PRI

utilizator:

3. Selectati Informatii globale
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2. Blocuri i note globale:
Blocuri globale 1: 33 — Lichidat
,Incarcare utilizator” — Bifati: Data expirarii - ACTUALIZARE

nnnnn

La final in — Informatii locale utilizator — 2. Blocuri si note locale — Nota locald 1 — se trec initialele bibliotecarului care a

efectuat procedura pentru lichidare.
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Conditii de inscriere, imprumuturi, penalizari in BUPT pentru utilizatori interni
(Anexa 1A)
Aceastd anexa se modificd anual, conform Hotararii Consiliului de Administratie al UPT.

CONDITH DE INSCRIERE, IMPRUMUTURI, PENALIZARI IN BCUPT PENTRU UTILIZATORII INTERNI

ANUL UNIVERSITAR 2025-2026

+ Anexa 1A
Nr. Nr.max | Tipuri documente | Perioada Nr. | Motifi | Amenzi
. ACTIVITATE ACTE NECESARE Tarife Tip legitim. Tmprum. Imprumut plEl, calel?

ungi | omati
i i
1. Inscriere dititorf interni -cametul de student vizatla | gratuit Legitimatie | 20 Carti documente 113 0.2 leifzif
studenti il de Bibliotecd (D-rom 1sapt. publicatie
o jmprumut documente fa | -buletinul de identitate (RFID) Acces Intemnet 1lund 1
domiciliir Acces la PC-uri 3 luni 1
»  acces la echipamentele & luni -
Multifunctionale (Carte cu statut de 5 leifzi/
»  acces Internet sala* publicatie
*  accessala 24h
(Cheie garderoba 5 leifzi
L Inscriere cititorf interni -legitimatia de servicu gﬁptuit Legitimatie Carti documente 1 1 113 0.2 leifzif
-cadre didactice PT de Biblioteca | 20 (d-rom sapt. 1 publicatie
-angafati UPT (RFID) Acces Intemnet Tlund -
o imprmut docmente [ 3 luni
domidiiy 6 luni
»  acces la echipamentele Contract de
Multifunctionale cercetare
= acces Internet
(Carte cu statut de Slei/zisi
sala* publicatie
(Cheie garderoba
Slei/zi

*5e vor imprumuta doar la sala:

*  carfi unicat;
e colectiile Carte veche g Carte rard;
»  carfi cu statut la sala (primul exemplar din fiecare titlu sau din publicatii cu un numar mare de solicitari);

s periodice;

= materiale de referinta unicat;
s stasuri 5i brevete de inventii;
e carte format mare;

* documente pe alte tipuri de suport — C0, DVD unicat.
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Conditii de inscriere, imprumuturi, penalizari in BUPT pentru utilizatori externi
(Anexa 1B)
Aceastd anexa se modifica anual, conform Hotararii Consiliului de Administratie al UPT.
CONDITII DE INSCRIERE, IMPRUMUTURI, PENALIZARI TN BCUPT PENTRU UTILIZATORIN EXTERNI
ANUL UNIVERSITAR 2025-2026
Anexa 1B
+
Nr. Tipuri de abonament T Nr. Tipuri Perioadad Nr. Notifi | Amenzi
Crt. P Acte necesare Tarife I ': max documente | imprumut | prelun | care/
egitim. Tmprum. qiri Somatii
1. ABONAMENT BAZA ~carte de identitate/permis | 30 lei/lund” Legitima Consultare - - 13
Ofera: de sedere/pasaport tiede documente la
«  consuftare documentefa | - chitanta plata taxa™ 40 lei/ 2 luni Biblioteca sala
sali (Extern)(RFID) Cheie garderoba Slei/zi
*  acesla echipamentele 60 leif 3 luni
multiunctionale
*  acces wireless i @lalator
8 ABONAMENT 241 ~arte de identitate/permis | 60 leifluna™ Legitima Consultare 113
Ofera: de sedere/pasaport tie de documente la
. mﬂ:q*medﬂrumenrek -cametul de student vizat Biblioteca sala -
sald lazi 100 leif 2 luni (Extern)
- chitanta plata taxa** (RFID}
*  accesla echipamentele 150 lei/ 3 luni
multifunctionale Cheie garderoba Slei/zi
& acees wireless i alailator
o acees sala M
3. ABONAMENT Online Online: 50 leiflund sau Legitima Consultare -
Valabil pentru toate tpurile de | - copie carte de 200 leifan tiede resurse online
utilizator! identitate/permis de Biblioteca
Ofera: sedere/pasaport (Extern)(RFID)
& consultare resurse online | - dovada plata Cheie garderoba Sleifzi
- acord GOPR
- acord DRM
*Orar BUPT:

Contul pentru plata abonamentului este :

UNIVERSITATEA POLITEHNICA TIMISOARA

i cursul anulwi umiversitar LUNI - J0I 9.00 — 20.00, VINERI 9.00-18.00
im vacantele studentesti LUMI— J019.00 — 16.00, VINERI 9.00-13.30

in primele 2 saptamani din luna august, vacanta de iara §i in sarbatorile legale BUPT este inchis, fiind dechisa doar sala de lectura 24h.
**Achitarea taxelor se poate face cash sau cu cardul bancar.
***In intervalul orar cind biblioteca este deschisd. Acest tip de abonament acopera siintervalul de 2 saptimani de la inceputul lunii august cand BUPT este inchisa, accesul in acest interval fiind limitat a sala de
lectura 24h.

(0D FISCAL 4269282
SWIFT:BACXROBU

UNICREDIT TIRIAC BANK

RO34 BACX 0000 0030 1782 5002 RON




