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1. Scopul procedurii formalizate
1.1. Stabileste modul de interactiune cu publicul in cadrul Bibliotecii Universitatii Europene
“Dragan” din Lugoj si persoanele implicate;
1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii bibliotecii;
1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
1.4, Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control;
2. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate
1.1. Procedura se aplica in cadrul Bibliotecii UED si descrie modul de derulare a operatiunilor
specifice activitatilor de interactionare cu utilizatorii in cadrul Bibliotecii;
1.2. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
bibliotecii;
3. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii bibliotecii:
3.1. Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
3.2. Ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii nr. 3944/2003, privind Regulamentul - cadru
de functionare al bibliotecilor universitare din sistemul national;
3.3. Regulamentul intern de organizare si functionare al Bibliotecii UED;
4. Descrierea procedurii formalizate
4.1. Generalitati:
e Evidenta utilizatorilor bibliotecii
e Tmprumutul documentelor
e Transmiterea cursurilor in format electronic
5. Descrierea activitatilor pe fluxul de lucru
5.1. Evidenta utilizatorilor bibliotecii
Pentru inscriere cititorii se prezinta la bibliotecd cu carnetul de student vizat pe anul in curs
si cartea de identitate. Nu se percepe taxa de Inscriere, accesul la biblioteca fiind gratuit pentru toti
cititorii.
Fiecarui utilizator i se va deschide o Fisa contract de imprumut, pe care se va opera fiecare
fmprumut sau restituire. Fiecare utilizator va semna Fisa contract de imprumut dupa ce va fi
informat asupra Drepturilor si obligatiilor utilizatorilor. La parasirea universitatii, toti cititorii

trebuie sa primeasca avizul bibliotecii, prin avizarea fisei de lichidare.
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5.2.  Tmprumutul documentelor

e Imprumutul publicatiilor la domiciliu se realizeazi la punctul de informare si imprumut,

pentru publicatiile care se gasesc in mai mult de 5 exemplare 1n depozit;

e Utilizatorii interni: studenti, cadre didactice si angajati au dreptul la Tmprumut, pe baza

Permisului de intrare la biblioteca;

e Utilizatorii externi nu beneficiaza de imprumut la domiciliu;

e Numarul maxim de publicatii pentru un imprumut este de 3 volume;

e Perioada de imprumut este de 15 zile;

Pentru Tmprumutul la domiciliu, beneficiarul intern, va completa un Buletin de cerere si-l1 va
Tnméana bibliotecarului impreuna cu Permisul de intrare la bibliotecd. Bibliotecarul va verifica
Permisul: identitate si viza anuald; va cauta apoi in depozit, documentul solicitat de utilizator, il
va nregistra pe Fisa contract de imprumut, ii va trece, lizibil, corect si complet, datele de
identificare a documentului si Ti va comunica verbal termenul de restituire.

La imprumutul si la restituirea documentului, bibliotecarul si utilizatorul au obligatia de a
verifica integritatea acesteia (pagini lipsa, decupaje, continut schimbat etc).

Un nou Imprumut se poate efectua numai daca utilizatorul nu are nicio carte cu termenul
de restituire depasit.

5.3.  Transmiterea cursurilor in format electronic

Dupa finalizarea inscrierilor, personalul de la biblioteca va intocmi o lista cu studentii
admisi in primul an de studiu pentru fiecare specializare in parte. Lista va contine numele,
prenumele, adresa de e-mail si numarul de telefon asa cum este scris in Fisa de inscriere.

La inceputul fiecarui an universitar personalul de la biblioteca va solicita secretariatelor
facultatilor lista studentilor admisi in urmatorul an universitar si va actualiza listele de la
biblioteca.

Pe baza listelor actualizate, personalul bibliotecii va trimite e-mail, conform Planurilor de
invatamant aplicabile in fiecare an de studiu, cu linkurile unde se afla suporturile de curs in format

electronic si toate datele necesare pentru accesarea acestora.
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6. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

- Personalul specializat din bibliotecd este responsabil cu crearea si actualizarea acestei
proceduri;

- Tot personalul din biblioteca este responsabil cu implementarea si aplicarea corectda a
procedurii, avand datoria sd semnaleze modificarile / actualizarile care trebuie aduse

procedurii.



