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Scopul prezentei instructiunii de lucru este:

- de a stabili metodologia si etapele de lucru, precum si responsabilitatile personalului si ale
utilizatorilor, privind deservirea utilizatorilor la nivelul filialelor Bibliotecii TUIASI;

- de a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

— de a sprijini auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

5. DOMENIUL DE APLICARE

Instructiunea de lucru se aplica n cadrul Bibliotecii Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”

din lasi, la filialele bibliotecii din cadrul Serviciului Relatii cu publicul.

6.
6.1

5.1. Date de intrare

- solicitarile de imprumut de publicatii de catre utilizatori;

- cerinte legale si cerinte reglementate;

- completarea formelor de imprumut la domiciliu si a buletinelor de sala;
- competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;

- lista compartimentelor implicate: toate

5.2. Date de iesire

- eliberarea publicatiilor solicitate de catre utilizatori;
- evidenta publicatiilor solicitate de céatre utilizatori;
- evidenta utilizatorilor care beneficiaza de serviciile bibliotecii.

5.3. Indicatori de performanta

- numar de utilizatori care au imprumutat publicatii la domiciliu/consultat la salile de lectura;
- numar de publicatii imprumutate la domiciliu/consultate la salile de lectura.

DOCUMENTE DE REFERINTA

. Legislatie primara

» Legea invatamantului superior nr. 199 din 4 iulie 2023, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,

Partea |, nr. 614 din 05.07.2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 132 din 11.02.2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 4626 din 21.07.2005, privind aprobarea Metodologiei

de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor si a
nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile cuprinse in
reteaua invatamantului, precum si a Precizarilor privind calculul valoric al acestor documente,
publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 701/3 august 2005. Anexa nr. 1:
Metodologie de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate si de taxare a
serviciilor si a nerespectarii termenelor de restituire a publicatiilor imprumutate din bibliotecile
cuprinse in reteaua invatamantului; Anexa nr. 2: Precizari privind calculul valoric al
documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, gasite lipsa la inventar, pe baza datelor
transmise de Institutul National de Statistica.
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6.2. Legislatie secundara

e Ordin nr. 2062 din 9 iunie 2000 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru evidenta,
gestionarea si inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice, publicat in Monitorul

Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 387 din 18 august 2000.

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne

7. DEFINITII $1 ABREVIERI

Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii cod REG.19;

Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi cod REG.01;
Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;

Fisele posturilor.

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
termenul

Biblioteca universitara

Bibliotecile universitare sunt biblioteci de drept public sau
de drept privat, care au ca utilizatori principali studentii,
cadrele didactice si cercetatorii din institutile de
invatamant  superior. Din  categoria  bibliotecilor
universitare fac parte:

a) bibliotecile centrale universitare, care sunt biblioteci de
drept public, de importanta nationala, cu personalitate
juridica, subordonate Ministerului Educatiei, finantate de
catre acesta;

b) bibliotecile institutilor de invatdmant superior de stat
sau privat, care sunt subordonate senatelor acestor
institutii si finantate din bugetul acestora.

Bibliotecile universitare sunt parte integranta a sistemului
national de finvatamant si participa la procesul de
instruire, formare si educatie, precum si la activitatea de
cercetare din institutiile de Tnvatamant superior.

Biblioteca filiala

Biblioteca filiala este parte a unei unitati administrative
mai mari care functioneaza intr-o locatie separata,
asigurand servicii grupurilor de utilizatori (ex: copii,
facultati) sau unei clientele definita local. Nota: Sunt
incluse aici bibliotecile institutelor, ale departamentelor
sau alte biblioteci filiale. Bibliotecile mobile sunt excluse.

Colectie de biblioteca

Toate documentele furnizate utilizatorilor de catre
biblioteca

Document cartografic

Reprezentare conventionala, la scara redusa, a
fenomenelor concrete sau abstracte care pot fi localizate
in spatiu si timp (ISO 5127-2). Nota: DC include
documente cum ar fi harti bi si tridimensionale, globuri,
planuri, modele topografice, harti tactile si reprezentari
aeriene, dar exclude atlasele si orice alt document
cartografic in forma audio-vizuala, electronica, de codex
si de microfise.

Imprumutul publicatiilor

Constituie activitatea de predare pe baza unor documente
a publicatiilor, in vederea consultarii acestora in afara sau
in interiorul bibliotecii (sala de documentare)

Imprumutul publicatiilor este posibil pentru oricare dintre
utilizatorii bibliotecii, pe baza permisului de biblioteca.

Imprumutul interbibliotecar

Imprumutul unui document in forma fizica sau livrarea
unui document (sau a unor parti din el), in forma de copie,
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de la o biblioteca la alta, aflate sub o administratie diferita.
Document serial sub acelasi titlu publicat la intervale
regulate sau nu si pe o perioada nedefinita - editiile
individuale din serie fiind numerotate consecutiv sau
datate in parte (adaptat dupa ISO 9707). Nota 1: Seriile
7 Publicatie periodica de rapoarte si de dezbateri ale conferintelor, tranzactiile
institutiilor sau anuarele sunt incluse, in timp ce ziarele si
seriile monografice sunt excluse. Nota 2: Periodicele
electronice sunt excluse.

8 Carte Document tiparit non-periodic in forma codex
Abrevierea Termenul abreviat

C.E.A.C. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
C.M.C. Compartimentul Managementul Calitatii
R.O.F. Regulamentul de organizare si functionare a Bibliotecii
R.I. Registrul inventar
R.M.F. Registrul de miscare a fondurilor
TUIASI Universitatea Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Generalitati

Fiecare biblioteca trebuie sa asigure spatiile adecvate astfel incat imprumutul publicatiilor sa se
desfasoare in cele mai bune conditii.
Imprumutul publicatiilor poate fi clasificat astfel:

® ‘mprumut individual;

® imprumut interbibliotecar intern sau international, care poate fi realizat in sistem
traditional (format tiparit) si automatizat.

a. Imprumutul de publicatii in sistem traditional presupune utilizarea unor tipizate pe care se
evidentiaza datele de contact ale utilizatorului (nume, adresa, facultate, grupa, an), numarul permisului
de biblioteca, date specifice publicatiei si se consemneaza data de imprumut, respectiv termenele de
restituire/prelungire.

Perioada pentru care se poate face imprumutul este stabilita de fiecare biblioteca, in functie de numarul
de utilizatori si fondurile de publicatii de care dispune. De asemenea, perioadele de prelungire ale
imprumutului publicatiilor se face numai cu acordul bibliotecarului.

Recuperarea publicatiilor nerestituite la timp se face dupa consumarea unui timp de gratie, stabilit de
fiecare biblioteca, prin expedierea catre utilizator a Instiintérii de restituire, pe care se specifica data la care
trebuia sa se faca aceasta.

Daca publicatiile vor fi restituite in urma demersurilor facute de biblioteca, utilizatorul va plati taxa de
intarziere, stabilita de fiecare biblioteca; in cazul in care publicatile prezinta un grad avansat de uzura
datorat utilizatorului, acesta este obligat sa le inlocuiasca sau sa plateasca contravaloarea lor, conform
legislatiei in vigoare.

b. imprumutul de publicatii in sistem automatizat se poate realiza in cadrul unui sistem integrat de
biblioteca, care dispune de o bazad de date centrala, gestionatd de un software adecvat, care permite
acoperirea tuturor functiilor unei biblioteci (achizitia documentelor, prelucrarea documentelor, circulatia
documentelor, schimbul interbibliotecar).

imprumutul publicatiilor in sistem automatizat respecta principile de baza ale sistemului
traditional, dar sunt necesare parametrari predefinite ale formatelor care trebuie completate in baza de
date a utilizatorilor si in baza de date a inventarelor, fiecare biblioteca, stabilindu-si statute specifice,
precum si barcodarea publicatilor destinate imprumutului. Notificarile/instiintarile de restituire a
publicatiilor se trimit in sistem automatizat, fie individual, fie pe categorii de utilizatori.
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Fiecare sistem integrat de biblioteca are un modul special destinat operatiei de imprumut - modulul

de circulatie. Acest modul opereazé cu doua categorii de informatii:

v

Informatii bibliografice ale documentelor care fac obiectul fondurilor disponibile pentru
|mprumut Inregistrarile specifice modulului de circulatie sunt inregistrari avand un continut succint
din punct de vedere al elementelor bibliografice (tltlu autor, localitate, data aparitie, pret, ISBN-
ISSN).

Codurile reprezentate pe barcoduri sunt introduse in sistem prin citire cu ajutorul unui cititor de
barcod, atasat la un calculator destinat functiei de imprumut.

Informatii asupra utilizatorilor bibliotecii care au dreptul sa imprumute documente. Pentru
fiecare cititor se creeaza o inregistare in care se introduc datele legate de nume, prenume, data
nasterii, functie, departament/facultate, adresa, profilul imprumutului, informatii asupra modului
cum poate fi contactat, parametrari specifice drepturilor de imprumut stabilite si la final, i se
elibereazd un permis pe care este atasat un barcod. Barcodul permisului identificd unic si
neambiguu un cititor. Odata introduse informatiile generale referitoare la utilizator, acestea vor fi
afisate de fiecare data cand este introdus barcodul utilizatorului.

Legaturile intre inregistrarile corespunzatoare documentelor pentru imprumut si cele pentru
utilizatori se realizeaza prin utilizarea barcodului.

Modulul de circulatie din cadrul programului integrat de gestiune de biblioteca permite:

definirea prealabila a statutelor utilizatorului si a exemplarelor, in functie de politica bibliotecii;
definirea prealabila a conditiilor de imprumut stabilite de biblioteca (de exemplu perioada de
imprumut in functie de tipul de document/forma de achizitie si tipul de utilizator);

inregistrarea utilizatorilor,;

efectuarea operatiilor de imprumut/restituire/rezervare/prelungire a termenului de imprumut ale
publicatiilor, prin coroborarea permisului de cititor barcodat cu documentul barcodat, prin
intermediul cititorului de barcod;

catalogarea retrospectiva (simplificatd) a documentelor neexistente in cataloagele on-line
proprii; aceasta contribuie la dezvoltarea bazelor de date proprii si constituie o activitate
prioritara cu efecte pozitive pentru promovarea imaginii bibliotecii: publicatii mai vechi, care vor
fi inregistrate in baza de date, vor fi solicitate si consultate;

circulatia integrata off-line in cazul intreruperii conexiunii cu serverul, astfel incat tranzactiile de
imprumut/restituire/prelungire efectuate sa poata fi inregistrate si salvate intr-un fisier de pe
statia locala;

blocarea utilizatorilor intarziati;

verificarea instantanee a exemplarelor;

verificarea, alegerea si tiparirea scrisorii pentru prima persoana care a facut rezervarea;
generarea si personalizarea instiintarilor de intarziere si expedierea acestora catre utilizatori,
individual sau in grup, pe tipuri de utilizatori, in functie de statutul lor;

urmarirea istoricului imprumutului pentru fiecare categorie de utilizatori;

definirea si controlul sistemului de aplicare a penalitatilor pentru intarziere si afisarea acestora;
vizualizarea in sistem automatizat a imprumuturilor nerestituite la termen catre biblioteca
pentru fiecare utilizator, indiferent de filiala de la care a efectuat imprumutul documentelor;
setarea posibilitati de restituire a publicatilor doar la filiala de la care s-a imprumutat
publicatia;

crearea, generarea si personalizarea rapoartelor si statisticilor in functie de nevoile bibliotecii
(raport utilizatori, raport tranzacti, raport somatii, raport plati, listda utilizatori
inscrisi/vizati/lichidati, listd imprumuturi/restituiri /prelungiri);

cautarea si regasirea utilizatorilor si exemplarelor imprumutate, dupa diverse criterii de
identificare.

Toate aceste facilitati contribuie la:

reducerea timpului consumat de bibliotecari cu aceste sarcini;
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« imbunatatirea imaginii bibliotecii fata de utilizatori si sporirea increderii acestora in serviciile
bibliotecii;
» eliminarea unor operatii repetitive si a multiplicarii unor operatiuni.

c. Imprumutul interbibliotecar se realizeaza in scopul satisfacerii cerintelor de informare si de
lectura ale utilizatorilor, pe care biblioteca nu le poate satisface prin colectiile proprii de documente.
Activitdtile de Tmprumut interbibliotecar sunt procese care contribuie la intensificarea accesului la
documente pentru public si implicit la circulatia informatiei.

Imprumutul interbibliotecar se poate desfasura in sistem traditional si automatizat.

8.2 Modul de lucru

La salile de lectura ale Bibliotecii se aplicad ambele modalitati de imprumut, iar la salile de imprumut
la domiciliu se aplicad sistemul automatizat, prin intermediul modulului de circulatie al programului de
biblioteca Aleph 500.

8.2.1. imprumutul publicatiilor la sala de lectura

a. imprumutul de publicatii in sistem traditional

Etape de lucru:

v Utilizatorul caruia i s-a eliberat un permis de biblioteca, parcurgand etapele specificate in
Instructiunea de lucru privind accesul utilizatorilor in biblioteca, poate imprumuta/consulta, la
salile de lectura urmatoarele categorii de documente in format tiparit sau electronic:

VVVV VYVV VV

>

manuale, tratate, teze de doctorat, indrumare de laborator;

carti romanesti si stréine selectate pentru a raspunde cerintelor documentarii didactice
si curente;

reviste tehnice straine si romanesti;

reviste de referinta;

lucrari ale congreselor, conferintelor si simpozioanelor tinute in Romania sau in
strainatate;

dictionare si enciclopedii;

standarde in format tiparit si on-line;

brevete de inventii;

fond special (microfilme, microfise, CD/DVD-uri);

baze de date la care biblioteca are acces pe perioada determinata.

» Exceptie de la aceasta reguld o constituie publicatiile cu regim special, specificate in R.O.F.
a Bibliotecii si care se pot imprumuta la domiciliu, pe perioade determinate;

il Orice utilizator inscris la una din filialele bibliotecii are acces la toate salile de lectura ale
Bibliotecii TUIASI, pentru consultarea publicatiilor;
v Pentru fiecare publicatie solicitatd pentru documentare, care nu este barcodata, utilizatorul

are obligatia de a completa Buletinul de sala, care contine urmatoarele rubrici:

cota topografica;

autor, titlu publicatie;

nume, prenume utilizator,;
numar permis de biblioteca;
facultatea/departamentul;
data imprumutului.

VVYVVY

Observatie. O atentie deosebitd se acorda Imprumutului la sald a standardelor, conform
instructiunilor de utilizare legala a acestora:

(1) Standardele constituie rezultatul creatiei intelectuale si sunt protejate prin drepturi de
autor. Asociatia Romana de Standardizare ASRO este titularul drepturilor de autor asupra
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v

-

>

b.

standardelor nationale.

(2) Fara acordul prealabil expres al ASRO, standardele sau parti din standard nu pot fi
reproduse, publicate, adaptate, traduse, distribuite si nu pot sa constituie parte a unor
opere derivate, cum ar fi: cursuri de formare profesionald, baze de date, publicatii si
documentatii de specialitate.

(3) Orice multiplicare a unui standard achizitionat sau a unor parti din acesta poate fi facuta
numai dupa inregistrarea in Registrul Licentelor ASRO. Detalii pot fi gasite pe site/ul
www.asro.ro sau prin formularea unor intrebari la adresa de e-mail vanzari@asro.ro

(4) Neacordarea drepturilor de autor asupra standardelor se considera infractiune si se
sanctioneaza conform legii privind dreptul de autor si drepturile conexe

Bibliotecarul confruntd datele de pe buletinul de imprumut la sala de lecturd cu cele de pe

publicatia solicitata;

La restituirea publicatiei, bibliotecarul are obligatia de a verifica integritatea acesteia. Buletinele

de imprumut la sala de lectura sunt pastrate in vederea intocmirii situatiilor statistice

trimestriale, anuale si a arhivarii;

Pentru publicatiile cu regim special de imprumut:

¢ Recuperarea publicatiilor cu regim special, nerestituite la timp se face, dupa consumarea unui
timp de gratie de 10 zile lucratoare de la expirarea termenului de imprumut;

» Atentionarea utilizatorilor care au imprumutate publicatii cu termen depasit de restituire se
face prin expedierea catre utilizator a unei Notificari de avertizare a apropierii termenului de
imprumut si, ulterior, dupa expirarea termenului de imprumut, a unei fn$tiin;éri de restituire
(vezi Instructiunea de lucru privind accesul utilizatorilor Tn biblioteca);

» Nerespectarea termenului de gratie de 10 zile lucratoare de la expirarea termenului de
imprumut, de la expedierea primei instiintéri in format electronic sau prin Registratura TUIASI,
atrage dupa sine aplicarea tarifului de intarziere, stabilit conform prevederilor Legii nr. 334 din
31 mai 2002 privind bibliotecile, cu modificarile si completarile ulterioare si a RO.F. a
Bibliotecii); instiintarile se trimit periodic, in sistem traditional sau automatizat prin e-mail (vezi
Instructiunea de lucru privind accesul utilizatorilor in biblioteca);

Pierderea sau distrugerea documentelor impune inlocuirea acestora cu exemplare identice sau

aplicarea tarifului de pierdere, stabilit conform Legii nr. 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, cu

modificarile si completérile ulterioare si a R.O.F. a Bibliotecii;

Regasirea publicatiilor se realizeaza atat in sistem traditional (cataloage in format tiparit), cat si

automatizat, prin consultarea cataloagelor on-line disponibile gratuit pe INTERNET, din anul

1993, accesand pagina web a bibliotecii. Catalogul on-line al publicatiilor neperiodice s-a

dezvoltat si prin introducerea retrospectiva a documentelor publicate inainte de 1993

(Tncepand din 2009 odata cu implementarea modulului de circulatie din Aleph);

Utilizatorii pot obtine informatii din catalogul on-line prin intermediul bibliotecarului, dar si
singuri, utilizdnd calculatoarele destinate lor, din salile de documentare si lecturd, dupa
instruirea si informarea prealabila de cétre bibliotecar asupra resurselor informationale de care
biblioteca dispune si modalitatile de regasire ale acestora.

imprumutul de publicatii in sistem automatizat

Etape de lucru:

1. Se parcurg urmatoarele activitati preliminare privind:

Generarea barcodurilor pentru utilizatori;

inscrierea utilizatorilor, in sistem automatizat (inregistrarea acestora in baza de date a
utilizatorilor, prin completarea cdmpurilor specifice din modulul de circulatie);

Eliberarea permisului de biblioteca in format tiparit, caruia i s-a aplicat barcodul pentru
utilizatori.

2. Tmprumutul/restituirea/prelungirea in sistem automatizat se realizeaza utilizdnd modulul de
circulatie din Aleph 500, prin coroborarea permisului de cititor barcodat cu documentul barcodat, cu
ajutorul cititorului de barcod:
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Se selecteaza utilizatorul din baza de date a utilizatorilor, dupa nume, barcodul permisului de
biblioteca sau ID-ul utilizatorului;

Se citeste barcodul documentului in cdmpul specific;

Se opereazd tranzactia (imprumutul/restituirea/prelungirea) din icon-ul destinat acestor
operatiuni;

Se verifica fisa on-line a cititorului, pentru a vedea daca au fost operate tranzactiile efectuate.

3. Pentru ca aceste tranzactii de circulatie sa fie posibile trebuie efectuate si alte activitati:

barcodarea publicatiilor neperiodice (carti si fond special), care exista deja in catalogul on-line,

primite prin achizitii curente sau transfer. Aceasta activitate presupune:

» generarea barcodului cu indicative specifice tipului de publicatie (carte sau fond special),
filialei careia i apartine si repartitiei documentului in cadrul filialei (sala de Tmprumut
domiciliu sau sala de lectura);

» lipirea barcodului pe publicatie (de regula pe verso-ul paginii de titlu pentru carti);

» completarea unor campuri specifice in modulul de catalogare (barcodul, cota de raft, dupa
caz).

e barcodarea publicatiilor neperiodice (carti) care nu sunt in catalogul on-line (publicate inainte de

1993) si inregistrarea lor in baza de date ALEPH 500. Aceasta activitate presupune:

» generarea barcodului cu indicative specifice tipului de publicatie (carte sau fond special),
filialei careia i apartine si repartitiei documentului in cadrul filialei (sala de Tmprumut
domiciliu sau sala de lectura);

lipirea barcodului pe publicatie (de regula pe verso-ul paginii de titlu pentru carti);
completarea unor campuri specifice in modulul de catalogare (barcodul, cota de raft, dupa
caz);

verificarea cartilor in registrul inventar on-line, pentru stabilirea tipului de registru (M sau G)
si listele de casare, pentru eliminarea unor posibile erori;

catalogarea sumara retrospectiva a publicatiilor neperiodice, in modulul de circulatie (care
presupune finregistrarea initiala in baza de tranzite SHORT, in forma prescurtata, a
publicatiilor barcodate); inregistrarile documentelor din modulul de circulatie au un continut
redus din punct de vedere al elementelor bibliografice (titlu, autor, localitate, data de
aparitie, pret), motiv pentru care trebuie revenit asupra exemplarului si completata fisa
bibliografica, utilizdnd modulul de catalogare - operatiune efectuata de colegele de la
Serviciul Organizarea fondului de documente.

vV V VV

4. Celelalte etape specifice imprumutului traditional se regasesc si in sistem automatizat, cu
cateva mentiuni:

Se pot selecta utilizatorii intarziati automat, dupa diverse criterii (pe filiale, pe tipuri de utilizatori,
perioade de timp sau combinarea acestora), utilizand optiunea ,Servicii”, respectiv statisticile de
imprumut din modulul de circulatie;

Notificarile/Instiintarile de restituire se pot trimite on-line, individual sau pe categorii de utilizatori;
Se pot realiza diverse rapoarte necesare intocmirii statisticilor trimestriale si anuale ale
serviciului, folosind modulul de circulatie.

8.2.2. imprumutul publicatiilor la sala de imprumut la domiciliu

imprumutul publicatiilor in sistem automatizat

. Orice utilizator intern (cadru didactic, student, doctorand cu frecventa, angajat TUIASI),
inscris la biblioteca, poate imprumuta la domiciliu publicatiile existente in salile de imprumut la
domiciliu, Tn urmatoarele conditii:

- nu are nici o carte cu termenul de restituire depasit;

- nu are tarife de intarziere neachitate;

- are permisul de biblioteca vizat la zi (vizare on -line);

o Se pot imprumuta la domiciliu publicatii cu statut diferit, corespunzator perioadei de
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imprumut stabilitd de bibliotecar, in functie de numarul de exemplare disponibile si gradul de
solicitare a publicatiilor (semestrial, 30 zile, 7 zile, 2 zile);
. Toate tranzactiile specifice, imprumutul/restituirea/prelungirea publicatiilor in sistem
automatizat se realizeaza utilizdnd modulul de circulatie din Aleph 500, prin coroborarea
permisului de cititor barcodat cu documentul barcodat, cu ajutorul cititorului de barcod.
- Se selecteaza utilizatorul din baza de date a utilizatorilor, dupd nume, barcod sau ID;
- Se citeste barcodul documentului in cdmpul specific;
- Se opereaza tranzactiile de circulatie (imprumutul/restituirea/prelungirea) din icon-urile
destinate acestor operatiuni.
o La Tmprumutul cartii, utilizatorul completeaza Fisa de imprumut, intr-un format mult
simplificat, care contine urmatoarele rubrici:
- nume, prenume utilizator;
- numar permis de bibliotecs;
- facultatea, anul, grupa;
- cota topografica, inventar;
- autor, titlu, volum;
- data imprumutului, data restituirii
- semnatura utilizator.
. Se ordoneaza fisele doar alfabetic, dupa numele utilizatorului;
. Se pot selecta utilizatorii intérziati automat, dupa diverse criterii (pe filiale, pe tipuri de
utilizatori, perioade de timp, sau combinarea acestora), utilizand statisticile de Tmprumut din
modulul de circulatie;

o Se pot bloca utilizatorii intarziati, pana la plata contraventiilor;

. Notificarile de restituire a publicatiilor se trimit on-line, individual sau pe categorii de
utilizatori, inainte cu 5-3 zile de la expirarea termenului de restituire a publicatiilor imprumutate;

J Instiintarile de restituire pentru utilizatorii intérziati se trimit on-line, individual sau pe
categorii de utilizatori, imediat dupa expirarea termenului de restituire a publicatiilor
imprumutate;

. Nerespectarea termenului de gratie de 10 zile lucratoare de la expirarea termenului de

imprumut/de la expedierea primei instiintari in format electronic sau prin Registratura TUIASI,
atrage dupa sine, aplicarea tarifului de intarziere, stabilit conform prevederilor Legii nr. 334 din 31
mai 2002 privind bibliotecile, cu modificarile si completarile ulterioare si a R.O.F. Biblioteca);
instiintarile se trimit periodic, in sistem traditional sau automatizat;

. Pierderea sau distrugerea documentelor impune inlocuirea acestora cu exemplare identice
sau aplicarea tarifului de pierdere, stabilit conform Legii 334 din 31 mai 2002 privind bibliotecile, cu
modificarile si completarile ulterioare bibliotecilor si a R.O.F. Biblioteca;

. Se realizeaza diverse rapoarte necesare intocmirii statisticilor trimestriale si anuale ale
serviciului, folosind modulul de circulatie;
. Fisele de imprumut/buletinele de sala se pastreaza in vederea intocmirii statisticilor

bibliotecii si a arhivarii conform Nomencatorului arhivistic al TUIASI.

8.3. Documente utilizate
8.3.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documentul utilizat Provenienta
Documentele de referinta aplicabile
procesului/activitatii/ sarcinii de lucru

Legislatia in vigoare

R.O.F. a Bibliotecii Legislatia in vigoare
Legea nr. 334/31.05.2002 privind
blblIOteCﬂe, cu modficarile $| Leg|s|at|a n vigoare

completarile ulterioare

8.3.2. Circuitul documentelor
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Efectuarea
Publicatii periodice si > ACompietare ﬁSé de > Tmprumutg_lui o P ublicatie
neperiodice imprumut/buletin de line/traditional imprumutata
sala (pentru
publicatii
nebarcodate)

9. RESPONSABILITATI

9.1. Senatul universitatii:
- aproba instructiunea de lucru si reviziile instructiunii de lucru;
- asigura difuzarea instructiunii prin Hotararea Senatului.
9.2. Consiliul de Administratie:
- avizeaza instructiunea de lucru.
9.3. Rectorul universitatii:
— dispune aplicarea instructiunii de lucru;
- aloca resursele necesare desfasurarii activitatii.
9.4. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii (CEAC):
— avizeaza instructiunea de lucru.
9.5. Compartimentul Managementul Calitatii (C.M.C.):
- verifica si difuzeaza instructiunea de lucru prin postarea in Manualul Procedurilor.
9.6. Directorul General Administrativ:
= verifica instructiunea de lucru.
9.7. Director Biblioteca:
- verifica in(ructiunea de lucru;
- monitorizeaza aplicarea instructiunii de lucru.
9.8. Responsabili de proces
9.8.1. Sef Serviciu Biblioteca:
- elaboreaza, difuzeaza, propune modificarea si retragerea iniructiunii de lucru;
- difuzeaza instructiunea de lucru Tn cadrul Serviciului Relatii cu publicul;
- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea instructiunii de lucru.
9.8.2. Colectivul de bibliotecari responsabili cu evidenta primaré si secundara a publicatiilor, la
nivelul filialelor bibliotecii:
- aplica instructiunea de lucru.

10. INREGISTRARI

10.1 Bulletin de imprumut la sala de lectura
10.2 Fisa de imprumut la domiciliu

11. ANEXE $| FORMULARE

Formular 1 - REG.19 - IL.11 - F1 - Buletin de Tmprumut la sala de lecturs;
Formular 2 - REG.19 - IL.11 - F2 - Fisa de de imprumut la domiciliu.
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BIBLIOTECA UNIVERSITATII TEHNICE
"GHEORGHE ASACHI" DIN IASI
Buletin de sala

PRENUME...........oo e,
FACULTATE/AN/GRUPA......................
NR. PERMIS DE INTRARE.....................

Formular 1 - REG.19 - IL.11 - F1 - Buletin de imprumut la sala de lectura

BIBLIOTECA UNIVERSITATII TEHNICE
LGHEORGHE ASACHI" DIN IASI
FISA DE IMPRUMUT

DATA RESTITUIRIL. ..ot
SEMNATURA e e

Formular 2 - REG.19 - IL.11 - F2 - Fisa de de imprumut la domiciliu

12. CUPRINS
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Numaérul
comp_onentei_in ) Denumirea componentei din cadrul instructiunii de Pag.
cadrul instructiunii fucru
de lucru
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si 1
aprobarea editiei/ reviziei
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 3
5 Domeniul de aplicare 3
6 Documente de referinta 3
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitatii 5
9 Responsabilitat| 11
10 Inregistrari 1
1 Anexe si formulare 11
12 Cuprins 13




