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1. SCOP

Prezenta procedurd descric etapele care trebuie parcurse de utilizator pentru a consulta documentele
bibliotecii.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura pentru relatii cu publicul se aplicd in UTCN incepénd cu semestrul alll-lea al anul scolar 2011
-2012.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile (republicata, cu modificarile si completérile ulterioare)

Ordonanta Guvernului nr. 26/2006 pentru modificarea si completarea Legii Biblioteciior nr. 334/2002

Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetérii nr. 3944/2003 privind aprobarea Regulamentului - cadru
de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul national

Legea nr 84/1995 a invatadmantului {republicata, cu modificarile si completarile ulterioare)

Legea nr. 128/1997 privind Statutul personalului didactic (cu modificarile si completarile ulterioare)
Legea nr. 82/1991 a contabilitatii (republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare)

Legea nr. 186/2003 privind promovarea culturii scrise

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii

Legea nr. 307/2006 privind apararea contra incendiilor

Legea nr. 319/2006 securitatii si sénatatii in munca

H.G.nr. 1425/2006, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006

Ordinul nr. 946 / 2005 pentru aprobarea Codului controlului intern cuprinzénd standardele de
management / control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial

Ordinul nr.163 / 2007 - Norme generale de aparare impotriva incendiilor

Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3928 / 2005 privind asigurarea calitétii serviciilor
educationale n institufiile de Tnvatdmant superior;

Anexa nr.1 la O.M.Ed.C. nr. 4626/21.07.2005 - Metodologie de recuperare a documentelor pierdute,
distruse ori deteriorate si de taxare a serviciilor gi a nerespectarii termenelor de restituire a
publicatiilor imprumutate

Anexa nr. 2 [a O.M.Ed.C. nr. 4626/21.07.2005 — Precizéri 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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Standardul SR EN 1SO 9001 : 2001
Contractul colectiv de munca unic la nivel national
Contractul colectiv de munca unic la nivel de ramura — invatamant

Norme generale de protectia muncii, elaborate de Ministerul Muncii gi Solidaritatii sociale si
Ministerul sanatatii si familiei

Norme de prevenire si stingere a incendiilor specifice unitdtilor de profil de invatamant si educatie

##% Metodologia de aplicare a normelor ISBD(M), Bucuresti, 1994

4. ABREVIERI $1 DEFINITII

UTCN - Universitatea Tehnici din Cluj-Napoca

ISBD — International Standard Book Number

Utilizator - beneficiar al serviciilor de bibliotecé ce poate fi orice persoand fizica sau juridica

Fisa de Inscriere — tipizat care se completeazd conform datelor din cartea de identitate, legitimatia de
serviciu, carnetul de student.

Registrul de evidenti (inscriere) a utilizatorilor (cititorilor) - {ine evidenta utilizatorilor bibliotecii
inscrisi in fiecare an universitar,

Permis de intrare (de bibliotec#) - actul de identificare prin care utilizatorul are acces la serviciile oferite
de biblioteci.

Plicul cititorului — este dosarul cititorului, contine cererile de imprumut a publicatiilor sau a aitor
documente de biblioteci.

Catalogul cititorilor - este un sistem de aranjare Tn ordine alfabetici a Plicurilor cititorilor.

Vizi anuali - prelungirea valabilitafii permisului de intrare in fiecare an universitar,

Duplicat - al doilea exemplar al permisului de intrare.

Document de bibliotecii (publicatie) - informatie Inregistrati sau obiect material care poate fl tratata ca
o unitate intr-un proces de documentare.

Nota de serviciu — formular tipizat care se copleteazd, de citre bilbiotecar, in cazul piederii unei
publicatii, cu numele acestuia, datele publicatiei si sumele datorare de cétre utilizator

Registru Inventar — registru tipizat, tip tabel, cu numere de inventar, in dreptul cdrora se bifeazi, in
momentul infririi in gestiune.

Cota topograficii — adresa publicatici in depozitele bibliotecii.

Buletin de cerere de imprumut — formular tipizat, se completeazi de citre utilizator, in vederea
consultérii unui document al biibiotecii.

Locul cirtii — un plic, corespunzéitor unui document, care contine sectiuni din buletinele de cerere de
imprumut ale utilizatorilor care au solicitat documentul respectiv.

Conservarea fondului de publicatii — péstrarea In conditii optime, evitarea manipularii brutale,
despréfuirea periodici

Borderou — formular tipizat, in care se trec documentele

Fisa de catalog (descriere) — o descriere a publicatiei in care sunt redate elementele de individualizare a
publicatiei dupa reguli prestabilite

Catalog alfabetic pe autori si titluri — este un sistem de aranjare in ordine alfabetici ce este determinati
de succesiunea literelor ce alcdtuiesc cuvantul (primul cuvént, al doilea, etc).

Registrul cititorilor — caict, condicd Tn care sunt trecute date privind utilizatorii,

Registru de predare — primire — registru cu numerele de inventar ale documentelor prelucrate, care
urmeazi a fi predate in depozite.

Statistica de bibliotecii - urméireste evidenta numericd a utilizatorilor si a circulatiei documentelor,
redand gradul de utilizare a bibliotecii.
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5. DESFASURAREA ACTIVITATILOR iN RELATIILE CU PUBLICUL

5.1 Primirea in gestiunea filialelor: Imprumut, Sala cu acces liber la raft, Sala de reviste, Biblioteci de
catedre, a noilor documente intrate in biblioteca

5.1.1 La primirea unui stoc nou de documente care urmeaza a fi puse la dispozitia utilizatorilor,
bibliotecarii gestionari semneazi de luare in gestiune in dreptul numerelor de inventar corespunzatoare, in
Registrul de predare-primire.

5.1.2 DBilbiotecarul bifeazi in Registru Inventar numerele de inventar corespunzitoare
documentelor intrate.

5.1.3 Documentele nou intrate in gestiune se stampileazi cu stampila ovald cu sigla bibliotecii la
anumite pagini.

5.1.5 Ducumentele care urmeazi a intra In gestiunea Bibliotecilor de catedre se noteazd intr-un
Borderou de catedre care contine autorul si titlul, cota si numerele de inventar corespunzitoare.
Gestionarul de catedrdi va semna de primire in dreptul numerelor de inventar corespunzitoare
documentelor pe care le primeste.

5.1.6 In cazul in care un document nu se mai doreste a fi la dispozitia utilizatorilor Bibliotecii de
catedrd, acesta va fi predat bibliotecii. Bibliotecarul va semna de reintrarea in gestiunea lui, in acelasi
borderou.

5.1.7 Documentele se aseazé pe raft, corespunzitor cotelor topografice, de citre bibliotecar.

5.2 Evidenta utilizatorilor bibliotecii

5.2.1 Pentru a putea beneficia de serviciile bibliotecii, cititorul dupa ce a luat la cunostintd
Regulamentul de functionare a bibliotecii completeazi si semneazi Fisa de inscriere conform datelor din
cartea de identitate, carnetul de student sau legitimatia de serviciu si ataseazd o pozi. Bibliotecarul
confruntd datele Inscrise de cititor cu actele mentionate, incaseazi taxa de Inscriere si elibereazd bonul
fiscal. Utilizatorii Tnscrisi deja la bibliotecd trebuie sd-si refnnoiascd la inceputul fiecirul an universitar
permisul de intrare. Pentru aceasta, bibliotecarul aplicd viza pe anul in curs, incaseazi taxa aferenta si
elibereazd bonul fiscal. Dacd utilizatorul serviciilor de bibliotecd pierde permisul de intrare si solicita
eliberarea unui duplicat, bibliotecarul incascazi o taxa dubla fatd de Inscrierea initiald si elibereaza bonul
fiscal. '

5.2.2 Fiecare utilizator este Inscris In Registrul de evident? a cititorilor, i se acordd un numdr de
ordine, se mentioneazi data Inscrierii, nume, prenume, ocupatia, facultatea, tara de provenientd (pentru
utilizatorii striini) si i se atribuie un barcod de cititor.

5.2.3 Permisul de intrare la bibliotecd se completeazd de cétre bibliotecar cu nume, prenume,
sectie sau loc de munci, ocupatie, se lipeste poza utilizatorului, iar pe verso bibliotecarul scrie numirul de
ordine din Registrul de evident a cititorilor si anul universitar in curs si aplica barcodul de cititor. Fiecare
permis se introduce In folie de plastic si se lamineaza.

5.2.4 Fiec#rui utilizator i se face Plicul cititorului. Datele care sunt inscrise pe Plicul cititorului
sunt nume, prenume, numdér de ordine/ an universitar, barcod de cititor, sectie, loc de muncd, ocupatie,
tara de provenientd (pentru utilizatorii strdini). Plicul cititorului se intercaleazi in ordine alfabeticd in
Catalogul utilizatorilor care este organizat pe trei categorii de utilizatori: studenti interni, studenti straini
$i angajati.

5.2.5 In cazul utilizatorilor care au restituit toate publicatiile imprumutate si nu mai doresc si
beneficieze de serviciile bibliotecii se opereazi radierea lor din Registrul cititorilor prin notarea la rubrica
observatii a datei la care au solicitat scoaterea din evidentd, sau transferul lor la alti filiala.

5.3 Imprumutul documentelor

5.3.1 in vederea imprumutului pentru acasi a documentelor bibliotecii, utilizatorul va completa un
Buletin de cerere pentru imprumut cu numérul permisului de bibliotecd, autorul i titlul documentului
solicitat, cota publicatiei, numele, ocupatia, specializarea in cazul studentilor, locul de munci in cazul
angajatilor, semneazi si Inméneazd Buletinul de cerere bibliotecarului, impreund cu Permisul de
biblioteca.
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5.3.2 Bibliotecarul va verifica Permisului de bibliotecd al utilizatorului: identitate (poz&) si viza
anuali si datele din Buletinul de cerere de imprumut.

5.3.3 Bibliotecarul va céuta in depozit documentul solicitat de cétre utilizator dupi cota
topografica.

5.3.4 Bibliotecarul va trece pe Buletinul de cerere de Imprumut, numdirul de inventar al
documentului solicitat i a termenul de restituire, stabilit in functie de frecventa cu care este solicitat gi de
numarul de exemplare existente in bibliotecd din documentul respectiv, in consens cu utilizatorul.

5.3.5 Evidenta documentelor imprumutate se realizeaza introducind 1n Plicul cititorului Buletinele
de cerere pentru imprumut, corespunzitoare documentelor imprumutate de cétre utilizator. O sectiune din
Buletinul de cerere se detaseazd i se introduce intr-un plic numit “Locul cértii” corespunzitor
documentului imprumutat.

5.3.6 Cind utilizatorul doreste sid restituie documentul imprumutat, acesta il inméneazi
bibliotecarului impreund cu Permisul de bibliotec.

5.3.7 Bibliotecarul verifica identitatea utilizatorului cu ajutorul Permisului acestuia si extrage din
Plicul cititorului Buletinul de cerere de iImprumut corespunzitor documentului prezentat, apoi verifica
numarul de inventar. Daca numirul de inventar de pe document coincide cu cel inscris pe Buletinul de
cerere, cel din urma va fi anulat.

5.3.8 Bibliotecarul va ageza la raft, in locul corespunzitor, documentul restituit de citre utilizator.

5.4 Consultarea documentelor in Sala cu acces liber la raft

5.4.1 Pentru consultarea publicatiilor care nu se imprumuti la domiciliu (monografii in numér
insuficient de exemplare, teze de doctorat, dictionare, lexicoane, enciclopedii, carti unicat, cursuri,
laboratoare, indrumétoare de proiectare, periodice) biblioteca organizeazi silile de lecturd cu acces liber
la raft. Publicatiile expuse in sala cu acces liber la raft sunt scoase din depozitul bibliotecii si sunt
inregistrate Tn borderouri unde se noteazd locul pe care il ocupi publicatia la raft, numele autorului, titlul
publicatiei §i numérul de inventar, Borderourile sunt organizate pe domenii. Pe fiecare publicatie se
lipeste eticheta magnetici si eticheta cu locul (format din numdrul raftului si a locului de pe raft) pe care
accasta 1l ocupd in sala de lecturd. Pentru fiecare publicatie (cu exceptia tezelor de doctorat, a
lexicoanelor, dictionarelor si enciclopediilor) se intocmeste o fisd de descriere (fisa de catalog). Fisa de
descriere se Intocmeste conform normelor ISBD fie Ia autor, fie la titlul publicatiei, fie la ambele dacd
bibliotecarul considers ci aga-i este mai ugor uitilizatorului s giiseascd publicatia. In partea stingd sus a
fisei se notezd locul pe care publicatia il ocupa in sala de lecturd, iar pe versoul figei se noteazd numarul
de inventar. Figele sunt intercalate apoi in ordine alfabeticd in catalogul tradifional organizat atit pe autori
cét si pe titluri. Pentru tezele de doctorat si publicatiile de interes general se intocmesc liste in document
electronic. Acestea se actualizeazi, se tiparesc periodic §i se pun la dispozitia utilizatorilor. Deoarece
utilizatorii nu pot Imprumuta publicatiile la domiciliu acestora li se oferd posibilitatea ca in urma
achizitiondrii contra cost a unei cartele xerox si-si multiplice pagini si materiale din documentele care-i
intereseazd, la xeroxul din incinta bibliotecii.

542 In vederea consultdrii publicatiilor existente la raft si a studiului in sala de lecturd,
bibliotecarul solicitd utilizatorului permisul de bibliotecd, care va raméne la bibliotecar cét timp
utilizatorul este in sald, verificd valabilitatea permisului si noteazi in Registrul de evident a cititorilor
numele cititoruhu, sectia, ocupatia si ora intrarii la sala de lecturd. Bibliotecarul furnizeazd informatii
privind consultarea catalogului traditional existent in sald, ori a catalogului electronic, distribuie si
recupereazi cheile pentru dulapurile de bagaje, deserveste de la raft publicatiile solicitate pentru studiul in
sala, orli pentru xerox, face o statistici a utilizatorilor sélii (conform Registrului cititorilor),

rearanjaza pe raft publicatiile consultate.

5.5 Consultarea documentelor in Sala de reviste
5.5.1 Se inregistreazi si se stampileazd documentele: Monitorul Oficial, legislatie, adrese/decizii

emise de cétre Rectorat, ziare, reviste, teze de doctorat ce urmeazi a fi sustinute etc. Se Tnregistreazi in
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Registrul de evidentd a tezelor de doctorat: numele doctorandului, titlul tezei, data sustinerii. Dupi ce teza
este sustinutd si aprobaté se va scrie numaérul de inventar, dupd ce a fost prelucrati.

5.5.2 Se ageazi la raft documentele preluate.

5.5.3. Se inregistreazd in fisele de evidentd anuald revistele primite la sala. Lunar se arhiveazi
ziarele, se leagd si se expedierea spre depozit. Publicatiile periodice se arhiveazi anual; se leagi si se
expediazi in depozit, spre a fi inventariate.

5.5.4 Pentru ca un utilizator sé consulte un document se legitimeazi cu Permisul de intrare, care va
rimane la bibliotecar cit timp utilizatorul este in sald. Utilizatorul poate tua singur de la raft documentul,
sau poate cere ajutorul bibliotecarului.

5.5.5 Bilbiotecarul tece in Registrul cititorilor: numele acestuia, facultatea si ora la care a intrat in
sald.

5.5.6 Dupa ce a consultat documentul, utilizatorul 1l preda bibliotecarului, care 1l ageaza la loc pe
raft. Bibliotecarul predd Permisul de intrare utitlizatorului, iar acesta paraseste sala.

5.6 Imprumutul interbibliotecar

5.6.1. Imprumutul interbibliotecar cuprinde toate tipurile de documente, cu exceptia celor
prevazute in Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil, cu modificarile
si completarile ulterioare, a documentelor fragile sau voluminoase, precum si a celor solicitate frecvent
pentru lectura in cadrul bibliotecii furnizoare. Biblioteca furnizoare decide in toate cazurile daca
documentul solicitat poate fi imprumutat. Biblioteca furnizoare poate transmite bibliotecii beneficiare
copii de pe documentele exceptate de la Iimprumut cu respectarea prevederilor legale in
vigoare. Costurile multiplicarilor si ale expeditiei se suporta de catre biblioteca beneficiara, care devine
proprietara acestor materiale, sau de catre utilizatori, dupa caz.

5.6.2. Imprumutul se realizeaza pe baza cererii de imprumut intern sau de imprumut international,
care este un formular standardizat. Formularul de imprumut poate fi transmis prin scrisoare postala, fax
sau posta electronica si cuprinde urmatoarele elemente: denumirea bibliotecii beneficiare si, dupa caz,
codul atribuit acesteia de biblioteca furnizoare; data transmiterii cererii; adresa bibliotecii beneficiare,
numarul de telefon si adresa de e-mail; adresa bibliotecii furnizoare, numarul de telefon si adresa de e-
mail; semnatura si stampila autoritatii beneficiare; data limita pana la care documentul este asteptat;
cota documentului (daca este posibil); detalii bibliografice complete ale documentului solicitat;
mentionarea, daca este posibil, a sursei de referinta; cerinte speciale: microfilm, microfisa, editie in alta
limba etc.; cerinte de livrare - modalitati de expeditie: posta, fax, transmisie electronica; plata.

Pentru o publicatie monografica se completeaza urmatoarele elemente: autorul; tithul; editia; locul de
publicare; editura; data publicarii; colectia/seria; ISBN (daca exista).

Pentru o copie dintr-o publicatie seriala se completeaza urmatoarele elemente: titlul serialului; numarul
fasciculei; pagini; autorul articolului; titlul articolului; ISSN (daca exista).

5.6.3. Cererea pentru imprumutul intern se realizeaza pe baza formularelor standardizate A, B si
C. Formularul A se pastreaza de catre biblioteca beneficiara, iar formularele B si C sunt transmise
bibliotecii furnizoare; formularul B insoteste publicatia atat [a imprumut, cat si la restituire; formularul
C se pastreaza de catre biblioteca furnizoare, ca justificare a imprumutului efectuat, si poate fi folosit
pentru inlocuirea la raft a documentului imprumutat; in caz de nelivrare a documentului, cele doua
formulare se restituie bibliotecii beneficiare.

5.6.4.Biblioteca furnizoare raspunde la cererea de imprumut in interval de 7 zile calendaristice de
la inregistrarea acesteia. Expedierea documentelor se face pe calea cea mai rapida, asigurandu-se
conservarea si securitatea acestora in timpul transportului. Perioada de imprumut a documentului este de
minimum 20 de zile din momentul expedierii sau in functie de termenul fixat de catre biblioteca
furnizoare. Biblioteca furnizoare isi poate lua masuri de securitate prin asigurarea anumitor documente
inainte de expedierea lor. Biblioteca furnizoare poate stabili respectarea altor cerinte, in conditiile legii.
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5.7 Recuperarea publicatiilor nerestituite la timp sau pierdute

5.7.1 In cazul utilizatorilor care au dep#sit termenul de restituire al publicatiilor, acestia sunt
somati telefonic sau prin e-mail, de cétre bibliotecar, sé restituie documentul.

5.7.2 In cazul pierderii publicatiilor se intocmeste o Nota de serviciu, pe baza cireia utilizatorul
achitd contravaloarea pretului actualiza, adus la zi, pe baza unui tabel cu indici ai inflatiei, plus o
amendi. Dupa ce se achitd se trece si numérul bonului fiscal. La Nota de serviciu se va ataga Buletinul de
cerere de Imprumut pe baza caruia utilizatorul a Imprumutat publicatia pierdutd. Acestea vor fi apoi
cuprise intr-un Proces-verbal de scoatere din gestiune a documentelor respective.

5.8 Incasarea taxelor

5.8.1 La inscrierea unui utilizator nou se incaseazi contravaloarea taxei de Inscriere si se emite
bonul fiscal. Pentru studenti pe spatele bonului se scrie numele, prenumele, facultatea. Pentru angajati pe
spatele bonului se scrie numele, prenumele §i catedra unde-i este locul de munci. Pentru utilizatorii
externi pe spatele bonului se scrie numele, prenumele $i perioada de valabilitate a permisului.

5.8.2 Pentru viza anuald a unui utilizator inscris in baza de date: se solicitd i se verificd carnetul
de student daci este vizat pe anul universitar in curs, se verifici Plicul cititorului cu privire la restituirea
tuturor documentelor imprumutate in anul gcolar anterior. Dupa verificare se aplica pe spatele permisului
autocolantul “VIZAT”, se incaseazi contravaloarea taxei pentru vizare i se emite bonul fiscal.

5.8.3 Pentru eliberarea unui duplicat de permis de bibliotecd se verificd Plicul cititorului, se
noteazd numairul de Inregistrare initial din Registrul de evidenti utilizatori si se Intocmeste un nou Permis
de intrare. Se incaseza controvaloarea taxei de eliberare duplicat si se emite bonul fiscal.

5.8.4 Pe baza notei de serviciu intocmitd la sectia de imprumut pentru cei care au pierdut o
publicatie se ncaseazd contravaloarea cirtii pierdute Impreund cu taxa de inlocuire (penalizare pierdere
publicatie) si se elibereazi bonul fiscal.

5.8.5 Pentru cei care nu au respectat termenul de restituire se incaseazi taxa de penalizare si se
emite bonul fiscal.

5.8.6 Cei care doresc sd multiplice diferite documente pot utiliza xeroxul din dotarea bibliotecii,
folosind o carteld xerox care se achizitioneaza de la Sala de reviste. Se incaseaza contravaloarea el si se
emite bon fiscal.

5.8.7 Periodic (la doud - trei zile) se intocmeste un centralizator al tuturor bonurilor fiscale de la
stéarsitul fiecdrei zile pe care se trece perioada de incasare, se anexeazi bonurile fiscal si se scrie un
monetar. Acest centralizator Tmpreund cu suma totald se predd la casierie. De la casierie se primeste o
chitantd. Dacd in perioada respectivd s-a ncasat $i contravaloarea unor publicatii pierdute se mai
intocmeste un borderou pentru aceste publicatii la care se anexeazd “Notele de serviciu”. Se predau si
acestea la casierie.

5.8.8 Numdérul chitantei si valoarea acesteia se completeazd in Registrul de casé.

5.8.9 La sfarsitul fiecirei luni se intocmeste un Raport fiscal scurt,

5.9 Intocmirea Statisticii de bibliotecd

Pe baza Buletinelor de cerere de Tmprumut si a Registrelor cititorilor, la sfargitul fiecirei zile se
stabilesc: numiarul de utilizatori inscrisi, numarul de utilizatori care au solicitat documente pentru
imprumut acasi, numdrul utilizatorilor care au consultat documente la Sala cu acces liber la raft si Sala de
reviste, numérul de documente solicitate, numérul de documente imprumutate. Toate aceste date sunt
centralizate pe formulare lunare, apoi trimestriale §i anuale. Informatiile rezultate sunt grupate pe an
scolar si pe an calendaristic.
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6. FORMULARE

6.1 Fisd de iscriere

6.2 Permis de biblioteca (intrare bibliotecd)

6.3 Buletin de cerere pentru imprumut pe termen lung
6.4 Buletin de cerere pentru imprumut pe termen scurt
6.5 Noté de serviciu

6.6 Fisa evidente reviste

6.7 Formular imprumut interbibliotecar B, C

6.8 Formular imprumut interbibliotecar A
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6.1 Fisd de iscriere

FISA DE INSCRIERE

N /200....... CNP oo

NUMEIE §1 PIENUMEIE: ..vvevvivivr s,

Prenumele pdrintilor: tata oo, [ MOMA:

Judef e, S o
NI, Bl ..o SCu Ap. .. telefon v,
Buletin de identitate; Seia ............... Y
Data nasterii: Anul ..., LUNQ i, Ziug

Ma oblig sd respect Regulamentul bibliotecii.

Data: Semnatura:

6.2 Permis de biblioteca (intrare biblioteca)

UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA
BIBLIOTECA CENTRALA
hitp/fwww utcluj.ro/biblioteca

NU ESTE TRANSMISIBIL 1!

Trsrrdrr AT REELLlE

llllllllllllllllll :

tdEdE P ENd L e A

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

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

nnnnnnnnnnnnnnnnnnn

NeR T ERSER PR
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6.3 Buletin de cerere pentru imprumut pe termen lung

SEMNATURA
CITITORULUY

N permis oo Cota

AUTORUL SITITLUL e et vreare e enn

NUMELE $! PRENUBMELE ... e vnes v sconcinscnioin e

BIBLIOTECA UTC-N Nr. permis ...

Buletin de cerers pantru imprumut

Cota

6.4 Buletin de cerere pentru imprumut pe termen scurt

Ceupatia ......

Qoupatia cveeveeiveen e Sestia L AD €] AN Sectiz oo
Termen de restituire ..o Semnatura ..., SEMnEUra .

Numele gi prenumele

BIBLIOTECA UTC-N
N Buletin de cerere peatru ITmprumut
Cota publicatiei AUTORUL §I TITLUL
SEMNATURA
CITITORULUI
Nr. de inventar NUMELE S PRENUMELE
Ocupatia .o, Sectia ..iivennen. An ... 1€
Termen 98 reStlUINS oo s ee e e e erans
PROCEDURA PENTRU RELATIILE CU
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6.5 Noti de serviciu

[UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA
NOTA DE SERVICIU NR.
Subsemmatul{a) . avand functia de bibliotecar, constatcd

dormmul{a) a pierdut publicatiile de mai jos s urmeazd a
achifa contravaloarss lor, impreuni cu taxa de fnlocuire, 1a bibliotecalUTCN, conform hot#rdrii BES din 09.2011

Nr.  Agtor, titly, an de aparitie Cota Nr. Inventar Pret Pref Taxi Total
Crt. actualizat infocuire

Cluj — Napoca,

DIRECTIOR
Ing. Cilin CAMPEAN
Se confinmi cd domnul(a) a achitat contravaloarea publicatiitor demai sus,
eliberindu-se bonu! nr. din ] BIBLIOTECAR
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6.6 Fisa evidente reviste

B3 1 L RO B
W E A o e R e Ro& F R B & W W W oW R W R % A B

5.7 ISP S | R _ e
CPretl .o s b Choealitefes . cPeriodicitalen Lol

Cota - depozit,. ... | Fleade evident® anusli pontre revieie

CWaldeleg.. ... on. b Browentenfa .. i i e

SR
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6.7 Formular imprumut interbibliotecar B, C

o
CERERE DE IMPRUMUT INTERBIBLIOTECAR

Muymirul cererii

FORMULARUL G
Adresa bibliotedi furnzoare Dala Hmitd pénd la care documentul este asteptat J
Cota
g Impfumut|:| Fatocople Ij Transmisie electronicd
; RASpUns
£
E < Publicatia Solidtata: Velem /fascicolinexstentin coledji
z=
=5 Inexistentin catalogu biblicleds noastss
= f Locde publicare: Ediiura
(= Indisponibil pentru Tmprumut
ié AN Vol. Hr. Pagini ISBRASSN
i = Indisponibil. Reventti eu o noud cerere
g 2 Editie Sursa bibliogrfich j:] dupddatade......ooovo L
=% Catalog ondline Data restifuirii
O
g Adresa bibfictedi beneficiare -
= Documesrtyl va fi consultat numat in
3 sala delecturd

CERERE BE IMPRUMUT INTERSIBLIOTECAR

Declardm cé aceastd publicatie nuva fi
utilizatd decét pentru cercetare 5i studiv

Semnétura

Drata

Mumare cererii

FORMULARUL B
Adresa biblioteci furnizoare Data limitd pdnd |a care d ocumsntul este asteptat |
Cota
g Impruomet Fatocopie I:’Tmnsmisieelecironica[j
E Réspuns
S o Publicatiasolicitate: ‘olum {fascical inexistent in coled
z =
EE Inexistentin catalogy biblicteci noastre
o ; Locde publicarn: Editura Indisponiil pertr Imprumot
"2 An ol Nz, Pagini ISBNASSH
=
e Indispenibil. Revertice o nobf cerere
B2 Edifie Sursa bibfiograficd dupddatade ... .o
Es Catalog ondine il
=2 g |:| Data restituirii
£ Ad hitlicteci benefich
. resa hiblictec beneficiare vy
:'E Cocumentu va fi consuliat numaiin
= sala delecturd
£

|
1
L
1
1
]
1
]
1
1
]
1
]
1
]
1
1
]
1
1

Declardm cd aceastd publicaie nu vafi
whitizatd decét peniru cercetare si studic

Semn&tura:

Cata:
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6.8 Formular imprumut interbibliotecar A

FORMULARE TLL (International Library Loan)

B
CERERE DE IMPRUMUT INTERBIBLIOTECAR | Numarui
cererii
FCRMULARUL i H
_______________________________ +_______+_____ —— . . . o
Adresa bibliotecii furnizoare [Data Iimita pana la care
documentul este asteptat
+ _________________________________
iCota
e e et e e e e e
| Imprumit [1 Fotocopie L1
Transmisie electronica [}
+ ________________________________
|Raspuns
Trimiteti ---——17"--"-1-"-—+H-"1-1--—"-"-"-"\-=-"\ - o e e e e e
formularele Carti: Autor, titiu - Publicatii if] Volum/fascicol
inexistent in colectii
B si C seriale: Titlu, titiul si autorul {1 {1 Inexistent in
catalogul bibliotecii
bibliotecii articoluiul | noastre
furnizoare. {[}] Indisponibil pentru
imprumuct
Eetineti Loc de publicare Editura [ [} Indisponibii.
Reveniti cu o noua
formularul B S e e + cerere dupa data de
B An[Vol.|Nr.|Pagini|ISBN/ISSK [} Data restituirii
i i ] i I [} Documentul va fi
consultat nunai in
——F—— =t ——— Fom e + sala de lectura
Editie| sSursa bibliografica J
—————— e
o e
|adresa biblicotecii beneficiare | iDeciaram ca aceastz
publicatie nu va fi
| [lutilizata decat pentru
cercetare 51
] I istudiu
| i
H | i Semnatura
] |
T T e e e e +1 Data
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7. INREGISTRARI

7.1 Registru de predare primire

7.2 Borderou departamente

7.3 Registrul de eviden{d (inscriere) a utilizatorilor (Utilizatori)
7.4 Borderou sala de lectura

7.5 Registrul de evidenta al cititorilor

7.6 Registru Inventar

7.7 Borderou filiale
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7.1 Registru de predare primire

Locatia | Inventare Nr. | Data Semn. | Locatia | Inventars Nr. | Data Semn.
Ex. Ex.
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7.2 Borderou departamente

UNIVERSITATEA TEHNICA DINCLULRAPOCA
BIBLIOTECA

BOBRDEREOL NK.

de predaree 5 primires publicatiiler date ou impromut bivhorer depamamentiiil. s

Mr. Data Nr. Semnat | Semnat | Dara
ot fmpru- Coti inventar Autorul si Titlul de de restituiri
utului primire | restituire

7.3 Registrul de evidenti (inscriere) a utilizatorilor (Utilizatori)
REGISTRU UTILIZATORI

Nr. | Data
ot | inscrierii MNinme g prenume Crupatia Facultatea/Sectie Earcod 0OBS
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7.4 Borderou sala de lectura
UNIVERSITATEA TEENICA DN CLUINAPOCA

BIBLIOTECA
BOBRDEROU NE,
de predayea sl primirea publicatitlor date oo impraint Iz sale on scces Bher by 1aft
Nr. Data N, Semnat | Semnat | Data
at. impru- Cotd inventar Autorul si Titlul de de restituirii
mutalul vrimire | restitaire

7.5 Registrul de evidenta al cititorilor

[EViDENTA CITITORILOR DIN SALA DE LECTURA

Nr, Crt. | Nume si prenume Facultatea Ora de intarea in CBS
sala de fectura
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7.6 Registru Inventar

Aol Py,

Soveaieic | M-t imvmntae AUTORUL $1 TITLUL Locul spargsi | At | Prat Cots e et 10 BF T specite

7.7 Borderou filiale

UNIVERSITATEA TEENICA DIN CLULNAPOCA

BIBLIOTECA
BORDERCTI NR.
de predares shprbmiren publicatifor date cu npaamug ba Blale
Nr. Data Nr. Semnart | Semmnat | Data
ct. impru- Cotd inventar Autorul si Tithul de da restituini
mutuhsi primire | restituire
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o0

. LISTA DE DIFUZARE

. Rectorat

- Departamentul pentru evaluarea i asigurarea calitatii
. Faculatea de Automatica si Calculatoare

. Faculatea de Electronica, Telecomunicatii i Tehnologia Informatiei
. Faculatea de Inginerie Electrici

. Facultatea de Constructii

. Facultatea de Instalatii

. Facultatea de Constructii de Magini

. Facultatea de Mecanica

10. Faculatea de Stiinta i Ingineria Materialelor

1. Facultatea de Arhitecturad

12. Biblioteca UTCN

13. Serviciul Aprovizionare

14. Serviciul Achizitii

15. Serviciul Financiar - Contabilitate

Vo= RN IS N O SR N R,
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