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1. SCOP 

Scopul procedurii operaționale privind constituirea Depozitului Digital al Bibliotecii este de a stabili etapele și regulile pentru colectarea, organizarea, digitizarea, arhivarea și accesibilizarea resurselor electronice, asigurând conservarea pe termen lung și facilitarea accesului utilizatorilor la documentele digitale.

 2. DOMENIU DE APLICARE 
Procedura operațională se aplică de către bibliotecarii responsabili, conform fișei postului, de achiziția de documente și baze de date.
Domeniul de aplicare al procedurii include procesul de selecție, digitizare, arhivare și gestionare a resurselor electronice, asigurând atât accesul utilizatorilor cât și conservarea pe termen lung a documentelor digitale, conform normelor și standardelor în vigoare.
3. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ

3.1.  REGLEMENTĂRI INTERNAȚIONALE: -

3.2.  LEGISLAȚIE PRIMARĂ: 
· Legea bibliotecilor nr. 334/2002, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea nr. 111/1995 – Legea privind constituirea, organizarea și funcționarea Depozitului legal de tipărituri și alte documente grafice și audiovizuale, republicată în Monitorul Oficial nr. 755 din 7 noiembrie 2007;
· Legea nr. 53/2003 – Codul muncii, republicată în Monitorul Oficial nr. 345 din 18 mai 2011, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea învățământului superior nr. 199/2023, cu modificările și completările ulterioare.

3.3. LEGISLATIE SECUNDARĂ: 
· O.G. nr. 26/ 2006 pentru modificarea și completarea Legii bibliotecilor; 
· O.M.C. nr. 2062/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice pentru evidența, gestionarea și inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice; 
· Anexa nr. 1 la O.M.E.C. nr. 4626/2005 al Ministrului Educației și Cercetării privind aprobarea Metodologie de recuperare a documentelor pierdute, distruse ori deteriorate şi de taxare a serviciilor și a nerespectării termenelor de restituire a publicațiilor împrumutate din bibliotecile cuprinse în rețeaua învățământului, precum și a Precizărilor privind calculul valoric al acestor documente, publicat în Monitorul Oficial nr. 701 din 3 august 2005;
· Anexa nr. 2 la O.M.E.C. nr. 4626/2005 – Precizări privind calculul valoric al documentelor pierdute, distruse ori deteriorate, găsite lipsă la inventar, pe baza datelor transmise de Institutul Național de Statistică;
· Ordinul O.M.E.C.T. nr. 3039/2004 privind aprobarea Normelor de încadrare cu personal de specialitate a bibliotecilor universitare (Anexa II);
· Ordinul Ministerului Culturii și Cultelor și Ministerul Educației și Cercetării nr. 2338/5.286/2004 privind aprobarea Regulamentului pentru împrumut interbibliotecar;
· H.G. nr.1.546/2003 pentru aprobarea Normelor de conservare și restaurare a bunurilor culturale mobile clasate;
· Ordin nr. 2.062 din 9 iunie 2000 al ministrului culturii pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidența, gestionarea și inventarierea documentelor specifice bibliotecilor publice
· Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entităților publice;
· Nomenclatorul arhivistic nr. 3923/22.02.2007; 
· Codul deontologic al bibliotecarului din România.

3.4.  REGLEMENTĂRI INTERNE: 
· Carta universitară, ediția 2023;
· Regulamentul de organizare și funcționare a Universității „Valahia” din Târgoviște;
· PS 00 - Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor și instrucțiunilor de lucru;
· Fișe de post;
· Organigrama;
· Codul deontologic al bibliotecarului din România.

4. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI 

4.1 DEFINIŢII 
· Digitizare – Procesul de conversie a documentelor fizice în format digital prin scanare sau fotografiere, pentru a permite accesul electronic și conservarea acestora.
· Depozit Digital – Colecție organizată de documente digitale stocate într-un sistem informatic, accesibilă utilizatorilor pentru consultare și cercetare.
· Metadate – Informații descriptive asociate unui document digital (titlu, autor, an, format, drepturi de utilizare etc.), utilizate pentru indexare și regăsire.
· Format digital – Tipul de fișier rezultat în urma digitizării utilizat pentru stocarea și distribuirea documentelor.
· Arhivare digitală – Procesul de organizare și stocare a documentelor digitale pe termen lung, asigurând integritatea și accesibilitatea acestora.
· Indexare – Atribuirea de cuvinte-cheie și metadate documentelor digitale pentru a facilita căutarea și recuperarea rapidă a informațiilor.
· Drepturi de autor – Reglementări legale care stabilesc modul în care documentele digitale pot fi utilizate, distribuite sau reproduse.
· Sistem de gestionare a conținutului digital (DMS - Digital Management System) – Platformă software utilizată pentru organizarea, accesarea și administrarea documentelor digitale într-un depozit digital.
· Prezervare digitală – Ansamblu de măsuri și tehnici utilizate pentru a asigura păstrarea și accesibilitatea documentelor digitale pe termen lung, indiferent de evoluția tehnologică.

4.2 ABREVIERI 
· UVT	Universitatea „Valahia” din Târgoviște
· SB		Serviciul Biblioteca 
· DEGR	Direcția Economică și Gestiunea Resurselor
· PO		Procedura operațională. 
· CZU	Clasificarea Zecimală Universală
· ROF-BU	Regulament de organizare și funcționare a Bibliotecii Universității
                        „Valahia” din Târgoviște
· ISBD	International Standard Book Description

5. DESCRIEREA PROCEDURII 

5.1. OBIECTIVELE PROCESULUI
Obiectivele procesului de digitizare a documentelor sunt de a conserva pe termen lung resursele bibliotecii, de a spori accesibilitatea acestora, de a eficientiza regăsirea informațiilor și de a moderniza serviciile oferite utilizatorilor, respectând totodată normele și standardele internaționale.

 5.2. RESURSELE
Resursele necesare procesului de digitizare a documentelor includ echipamentele de scanare și fotografiere, software-ul pentru procesarea și indexarea documentelor, spațiul de stocare digitală, personalul din Bibliotecă și personalul din cadrul Serviciului IT, precum și procedurile și standardele tehnice necesare pentru asigurarea calității și integrității resurselor digitizate.

5.3. CLIENȚII PROCESULUI
Clienții procesului de digitizare a documentelor includ utilizatorii bibliotecii, personalul bibliotecii responsabil de gestionarea și întreținerea depozitului digital, precum și alte instituții care pot solicita accesul la documentele digitalizate în scopuri de cercetare sau educație.

5.4. DATE DE INTRARE
Datele de intrare în procesul de digitizare a documentelor includ publicațiile fizice (cărți, reviste, lucrări științifice, manuscrise, documente istorice etc.), informațiile bibliografice asociate acestora (titlu, autor, an de publicare, editură), echipamentele necesare pentru scanare sau fotografiere, precum și specificațiile tehnice și formatul dorit pentru documentele digitale.

5.5. DATE DE IEȘIRE
Datele de ieșire în procesul de digitizare a documentelor includ fișierele digitale rezultate, metadatele asociate fiecărui document (titlu, autor, cuvinte cheie, descriere), documentele arhivate într-un depozit digital.

5.6. DESCRIEREA PROCESULUI

[bookmark: _Hlk193719362]5.6.1. Selecția și pregătirea documentelor
Procesul de digitizare începe prin selecția documentelor care urmează să fie digitalizate. Acestea sunt evaluate în funcție de starea lor fizică, relevanța pentru colecțiile bibliotecii și cerințele utilizatorilor. După selecție, documentele sunt pregătite pentru scanare, eliminându-se orice obiecte sau etichete care ar putea interfera cu procesul de digitizare.




5.6.2. Scanarea documentelor
După pregătirea documentelor, se utilizează echipamente de scanare pentru a crea imagini digitale ale documentelor. În funcție de tipul documentului (carte, revistă, manuscris etc.), se aleg metodele de scanare potrivite.

5.6.3. Procesarea imaginilor scanate
Imaginile scanate sunt procesate pentru a îmbunătăți calitatea acestora. Aceasta include corectarea culorilor, ajustarea contrastului, îndreptarea documentelor și eliminarea eventualelor imperfecțiuni vizibile. 

5.6.4. Indexarea și crearea metadatelor
După procesarea imaginii, documentele sunt indexate pentru a facilita căutarea și regăsirea lor rapidă. Aceasta presupune atribuirea de metadate relevante fiecărui document, cum ar fi titlul, autorul, data publicării, subiectul, cuvintele cheie, și descrierea generală a conținutului. Metadatele sunt esențiale pentru organizarea și catalogarea documentelor în depozitul digital.

5.6.5. Stocarea și arhivarea documentelor digitale
Documentele digitizate, împreună cu metadatele asociate, sunt stocate într-un sistem digital de gestionare a documentelor, asigurându-se că fișierele sunt organizate într-o structură coerentă. Aceste documente sunt arhivate în format digital (PDF, TIFF, JPEG, etc.) și sunt protejate pentru a preveni pierderea sau deteriorarea acestora pe termen lung.

[bookmark: _Hlk193794209]5.6.6. Asigurarea accesibilității și distribuției
După arhivare, documentele digitizate sunt puse la dispoziția utilizatorilor. Accesul este reglementat ținând cont de drepturile de autor, nivelul de confidențialitate sau cerințele instituționale. 

5.7. VERIFICĂRI, MONITORIZĂRI
Verificările și monitorizările procesului de digitizare includ controlul calității scanărilor, monitorizarea metadatelor și a arhivării documentelor, evaluarea accesibilității acestora și performanței echipamentelor, precum și revizuirea continuă a întregului flux de lucru pentru a asigura eficiența și integritatea resurselor digitalizate.

5.8. INDICATORII CARE TREBUIE MONITORIZAȚI PENTRU A REALIZA FEED-BACK-UL PROCESULUI
Indicatorii care trebuie monitorizați pentru a realiza feedback-ul procesului de digitizare includ: calitatea imaginii scanate (rezoluție și claritate), completitudinea și corectitudinea metadatelor, timpul necesar pentru digitizarea unui document, rata de accesibilitate a fișierelor digitale, feedback-ul utilizatorilor privind ușurința de acces și calitatea resurselor digitalizate, precum și eficiența echipamentelor utilizate în procesul de digitizare.

5.9. INDICATORI DE PERFORMANȚĂ
Indicatorii de performanță pentru procesul de digitizare includ timpul de procesare a documentelor, calitatea imaginii, completitudinea metadatelor, rata de accesibilitate a fișierelor digitale, feedback-ul utilizatorilor și eficiența echipamentelor utilizate.
5.10. ASPECTE DE MEDIU
[bookmark: _Hlk189217743]Nu este cazul.

5.11. INDICATORI DE SECURITATE ȘI SIGURANȚĂ OPERAȚIONALĂ/PROFESIONALĂ
Nu este cazul.

6. RESPONSABILITĂŢI 

6.1. Șeful SB:
· este responsabil cu elaborarea și actualizarea acestei proceduri;
· coordonează și supraveghează întreaga activitate a SB;
· rezolvă problemele apărute în cadrul procesului.
6.2. Bibliotecarii:
· selectează și pregătesc documentelor pentru digitizare;
· coordonează procesul de scanare și procesare a imaginii,;
· asigură corectitudinea metadatelor;
· monitorizează calitatea fișierelor digitale;
· organizează arhivarea acestora într-un depozit digital.

7. INFORMAȚII DOCUMENTATE 

	Cod formular
	Denumirea documentului
	Elaborare
	
Aprobare

	Nr. exemplare/
Format
	Păstrare/ 
Perioada de 
păstrare
	Arhivare/
Perioada de 
arhivare

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	F 832.2025 
	Chestionar privind gradul de satisfacție al studenților față de serviciile bibliotecii universitare
	Student
	-
	1/ letric 
	Bibliotecă /
3 ani
	Bibliotecă /
Conform Nomenclatorului arhivistic UVT




8. ANEXE       

Anexa 1 	Chestionar privind gradul de satisfacție al studenților față de serviciile bibliotecii universitare
Anexa 2	Diagramă de proces
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	  FORMULAR EVIDENŢĂ MODIFICĂRI

	Nr.
crt.
	Ediția
	Data
ediției
	Revizia

	Simbol revizie
	Data reviziei
	Pag.
	Descriere modificare
	Semnătura conducătorului
compartimentului

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	1
	19.03.2025
	0
	-
	-
	-
	Elaborare inițială (Înlocuiește instrucțiunea IB 12 - Digitizarea documentelor in vederea
constituirii depozitului digital al bibliotecii)











































	







	
FORMULAR DE DIFUZARE

	Ex.* nr.
	Facultatea/Departamentul
	Data difuzării*
(e-mail)
	Nume/prenume*
	Semnătura*
	Data
retragerii

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	
	

	19. 
	
	
	
	
	

	20. 
	
	
	
	
	

	21. 
	
	
	
	
	

	22. 
	
	
	
	
	

	23. 
	
	
	
	
	




* Procedura  după aprobare se difuzează astfel:
· prin comunicare, în format electronic, conducătorilor compartimentelor din cadrul UVT implicate in activitatea descrisă de procedură;
· prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.
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[bookmark: _Hlk99464384]FORMULAR  ANALIZĂ PROCEDURĂ*

	Compartiment
	Conducător compartiment
Nume și prenume
	Înlocuitor  de drept
Nume și prenume
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observații
	Semnătura
	Data

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Nu este cazul
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	*Analiza procedurii poate fi realizată și conform formularului online transmis fiecărui compartiment implicat în aplicarea procedurii.
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[bookmark: _Hlk99464577]
[bookmark: _Hlk90022831]Anexa 1
(F 832.2025 Ed.1)

[bookmark: _Hlk193718960]CHESTIONAR PRIVIND GRADUL DE SATISFACȚIE AL STUDENȚILOR FAȚĂ DE SERVICIILE BIBLIOTECII UNIVERSITARE

Stimate student,
Acest chestionar are scopul de a evalua nivelul de satisfacție cu privire la serviciile oferite de biblioteca universitară. Răspunsurile dumneavoastră sunt anonime și vor fi utilizate exclusiv pentru îmbunătățirea serviciilor bibliotecii.
🕒 Timp estimat de completare: 7-10 minute
________________________________________
1. Informații generale
1.1. Vă rugăm să specificați anul de studiu:
▫️ 1️⃣      2️⃣     3️⃣     4️⃣     Licență
▫️ 1️⃣      2️⃣    Master 
▫️ 1️⃣      2️⃣     3️⃣     4️⃣    Doctorat
1.2. Facultatea/Domeniul de studiu: (Completați mai jos)
✍️ __________________________________________________________
o	1.3. Cât de des utilizați biblioteca universitară?
▫️ Zilnic
▫️ De câteva ori pe săptămână
▫️ O dată pe săptămână
▫️ O dată pe lună
▫️ Foarte rar
▫️ Niciodată
1.4. Ce servicii ale bibliotecii folosiți cel mai frecvent? (Puteți selecta mai multe opțiuni)
▫️ Consultarea cărților în sala de lectură
▫️ Împrumut la domiciliu
▫️ Acces la baze de date electronice
▫️ Servicii de referință (ajutor din partea bibliotecarilor)
▫️ Spații de studiu și lectură
▫️ Acces la internet și calculatoare
▫️ Alte servicii: ✍️ __________________________________________________________
________________________________________
2. Accesibilitatea și condițiile din bibliotecă
2.1. Cum apreciați programul de funcționare al bibliotecii?
▫️ Foarte potrivit
▫️ Potrivit
▫️ Nepotrivit
▫️ Foarte nepotrivit
2.2. Cum evaluați următoarele aspecte ale bibliotecii?
(Notați fiecare criteriu pe o scară de la 1 la 5, unde 1 = foarte slab și 5 = excelent)
Criteriu	1️⃣	2️⃣	3️⃣	4️⃣	5️⃣
Accesibilitatea bibliotecii					
Semnalizarea secțiunilor					
Curățenia și igiena					
Iluminarea					
Confortul mobilierului					
Nivelul de zgomot					
Numărul locurilor de studiu					
2.3. Considerați că există suficiente locuri de studiu în bibliotecă?
▫️ Da
▫️ Nu
▫️ Nu știu
2.4. Considerați că biblioteca oferă condiții adecvate pentru studiu individual și în grup?
▫️ Da, foarte bune
▫️ Da, bune
▫️ Acceptabile
▫️ Nepotrivite
________________________________________
3. Servicii și resurse
3.1. Cum evaluați disponibilitatea resurselor de studiu (cărți, reviste, baze de date online)?
▫️ Foarte bună
▫️ Bună
▫️ Satisfăcătoare
▫️ Nesatisfăcătoare
3.2. Cât de ușor găsiți materialele necesare în bibliotecă?
▫️ Foarte ușor
▫️ Ușor
▫️ Dificil
▫️ Foarte dificil
3.3. Biblioteca pune la dispoziție suficiente exemplare ale materialelor necesare studiului?
▫️ Da, întotdeauna
▫️ Da, de cele mai multe ori
▫️ Nu, de multe ori nu găsesc
▫️ Nu, este dificil să găsesc resursele necesare
3.4. Ați utilizat serviciul de împrumut interbibliotecar?
▫️ Da, frecvent
▫️ Da, ocazional
▫️ Nu, dar știu de acest serviciu
▫️ Nu, nu știam că există acest serviciu
3.5. Cât de mulțumit(ă) sunteți de accesul la bazele de date electronice oferite de bibliotecă?
▫️ Foarte mulțumit(ă)
▫️ Mulțumit(ă)
▫️ Satisfăcător
▫️ Nemulțumit(ă)
________________________________________
4. Personalul bibliotecii
4.1. Cum apreciați amabilitatea și disponibilitatea personalului bibliotecii?
▫️ Foarte amabil
▫️ Amabil
▫️ Indiferent
▫️ Neprietenos
4.2. Ați primit sprijin adecvat din partea bibliotecarilor pentru găsirea resurselor necesare?
▫️ Da, întotdeauna
▫️ Da, uneori
▫️ Rar
▫️ Niciodată
4.3. Cum evaluați timpul de așteptare pentru împrumutul unei cărți?
▫️ Foarte scurt
▫️ Scurt
▫️ Acceptabil
▫️ Lung
▫️ Foarte lung
________________________________________
5. Infrastructura tehnologică
5.1. Biblioteca dispune de suficiente computere pentru utilizatori?
▫️ Da
▫️ Nu
5.2. Cât de mulțumit(ă) sunteți de calitatea conexiunii la internet/Wi-Fi?
▫️ Foarte mulțumit(ă)
▫️ Mulțumit(ă)
▫️ Satisfăcător
▫️ Nemulțumit(ă)
5.3. Biblioteca ar trebui să investească mai mult în tehnologii digitale și acces la resurse online?
▫️ Da, este foarte important
▫️ Da, dar nu este prioritar
▫️ Nu, resursele actuale sunt suficiente
________________________________________
6. Sugestii și îmbunătățiri
6.1. Ce alte servicii ați dori să fie introduse în bibliotecă?
✍️ __________________________________________________________
6.2. Ce aspecte considerați că ar trebui îmbunătățite?
✍️ __________________________________________________________
6.3. Aveți alte sugestii pentru îmbunătățirea serviciilor bibliotecii?
✍️ __________________________________________________________
________________________________________
 Vă mulțumim pentru timpul acordat!
Răspunsurile dumneavoastră vor contribui la îmbunătățirea serviciilor bibliotecii universitare.
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DIAGRAMĂ DE PROCES



 Intrări
Publicații
Informații bibliografice
Echipamente
Bibliotecar
Procesează imaginile scanate
Indexează și creează metadatele







Selectează  și pregătește documentele





Scanează documentele
Procesează imaginile  scanate









Asigură accesibilitatea și distribuția informației
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