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Modulul Achiziţii/Seriale 

Cuprins: 

Prezentare generală  1 

Explicații   2-18 

Numerele de seriale în ALEPH sunt tratate ca înregistrări de exemplare. O înregistrare de exemplare 

incude deţinătorul (biblioteca filială), locația (colecţia și cota), statutul exemplarului și barcodul. 

În plus, caracteristicile de identificare ale unei înregistrări de exemplar de serial sunt: 

• Descriere (de exemplu, vol. 17, nr. 3 (1993: Martie)); descrierea este afișată în lista exemplarelor și

informează despre ceea ce este disponibil în bibliotecă. 

• Link (legătură) către înregistrarea de abonament; link-ul este necesar pentru corespondența cu

furnizorul. 

• Enumerare și informații cronologice.

ALEPH Control Seriale include verificarea și revendicarea numerelor de seriale.  

Sistemul generează numerele așteptate, utilizând informațiile de planificare. 

Bibliotecarul introduce în sistem informații de planificare (numite "şabloane de predicție"). 

Înregistrările în Modulul Seriale 

Modulul Seriale utilizează câteva tipuri de înregistrări, toate fiind legate de înregistrarea bibliografică. 

Înregistrarea de abonament - conține informații care se referă la un anumit abonament (copie) al 

serialului deținut de bibliotecă, inclusiv furnizor, perioada de abonare și locația. Biblioteca trebuie să 

deţină o înregistrare de abonament per copie. 

Planificare (Formular) - este accesat (pentru creare sau actualizare) de la nodul Control din tab-ul 

Seriale în modulul Achizitii/Seriale. 

Liste de distribuţie - crearea listelor de distribuţie/repartizare este opțională. 

Înregistrarea de exemplare - fiecare înregistrare de exemplar reprezintă un număr/unitate fizică 

primită în bibliotecă. 

Exemplarele sunt baza pentru repartizare și circulație. 
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Accesarea funcției Seriale și a înregistrărilor de seriale 

1. Bara Seriale

Pentru a accesa în Bara Seriale o înregistrare de serial, selectaţi din listă un index de căutare. De 

exemplu, Titlu sau Nr. sis BIB.  

Introduceţi termenul de căutare în câmpul adiacent……… şi Click   sau Enter. 

În cazul în care este regăsită o singură înregistrare, aceasta va fi afișată. 

În cazul în care sunt regăsite mai multe înregistrări, va fi afișată informaţia: "Rezultate multiple pentru 

înregistrările găsite. Vizualizare listă?" Da - setul de înregistrări va fi afișat în Listă prescurtată în tab-

ul Căutare. 

2. Tab-ul Căutare în toate modulele - este disponibil în toate modulele. Funcția Căutare asigură

căutarea înregistrărilor. 

Puteți căuta după chei/criterii de acces sau cuvinte cheie, sau răsfoi un index. 
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Clic pe butonul Seriale în colțul din dreapta jos a panoului de afișare a înregistrării depline. 

Această acţiune vă transferă la funcția Seriale. 

3. Modulul Catalogare

Pentru a accesa o înregistrare de seriale din Catalogare: 

1. Alegeți înregistrarea corespunzătoare din panoul Manager Înregistrare.

2. Deschideți meniul Catalogare și alegeți "Deschide înregistrarea în Seriale". Veţi fi transferat cu

această înregistrare la funcția Seriale. 

Modul de afişare “Sinteză” 

Atunci când o înregistrare este afișată într-unul dintre modulele GUI, aceasta poate fi "transferată" la 

un alt modul sau funcție. Înregistrarea selectată trebuie să fie afişată în mod Sinteză în modulul 

Achizitii/Seriale > - clic pe un buton de funcție (Catalogare, Exemplare, Circulație, ILL, Comenzi, 

Seriale, Căutare) în panoul din dreapta. 
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Abonamente 

O înregistrare de abonament este necesară în scopul de a genera automat numere de seriale, pe baza 

modelelor de predicție, și în scopuri de revendicare. 

Listă abonament  
Abonamentele sunt listate în panoul de sus. Dacă nu au fost înregistrate abonamente, panoul de sus va 

fi necompletat. Acest panou afișează detalii cu privire la toate abonamentele legate de un anumit titlu 

de serial (datele de începere și încetare a abonamentului, numele furnizorului, filiala care primește 

serialul, cota). 

Butoane la Lista abonamentelor 

Ștergere - pentru a șterge un abonament, selectaţi abonamentul - faceți clic pe Ștergere. Nu veţi putea 

șterge un abonament dacă există înregistrări de exemplare. 
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Adăugare - pentru a adăuga un nou abonament. Puteți adăuga detaliile noului abonament în panoul de 

jos. 

Duplicare - adăugați un nou abonament prin copierea informaţiilor unui abonament existent. Selectați 

abonamentul ale cărui informații doriți să le copiați – click pe Duplicare. Panoul de jos va fi activat 

pentru noul abonament, cu unele câmpuri completate deja cu informațiile copiate din abonamentul 

selectat. Editați informaţiile pentru noul abonament. 

Tipărire - imprimă informaţiile despre abonament. 

Deschide tot - pentru a deschide un nou ciclu de exemplare așteptate pentru un anumit abonament, 

selectaţi abonamentul - faceți clic pe Deschide tot. Exemplarele preconizate vor fi afișate în 

formularele Control și Listă exemplare. 

Opţiuni de sortare - puteți modifica comanda abonamentelor în funcție de opțiunile disponibile într-

un meniu derulant al câmpului Opţiuni de sortare. 

Structura Înregistrării Abonament 

Câmpurile înregistrării de abonament sunt cuprinse în tab-urile 2 și 3 - Abonament Info. (1) şi 

Abonament Info. (2) din formularul Informații Abonament (panoul de jos). 

Formularul Informații Abonament 

Detalii relevante despre un anumit abonament al unui titlu de serial. Se definesc, de asemenea, diverşi 

parametri privind numere-exemplare legate de abonamentul ales. 

Butoane la Formularul Informații Abonament 

Adăugare - salvează toate modificările pe care le-ați făcut la un anumit abonament. 

Creare nou - permite crearea unui nou abonament pe baza abonamentului selectat în panoul Listă 

abonamente. Acest buton este activ numai dacă vă aflați în modul Modificare. 

Setați data de deschidere a noului abonament (De la data). Sistemul va modifica, în conformitate cu cel 

original, data de închidere (Până la data). 
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Setează ca implicit - sistemul salvează valorile care apar în toate câmpurile și le introduce în fiecare 

înregistrare nouă de abonament pe care o adăugați. 

Actualizare – în cazul în care este utilizat un contor de sistem pentru câmpul Cota. 

Abonament Info. (1) 

Biblioteca filială - filiala la care este atribuit acest abonament de serial. Pentru a selecta dintr-o listă, 

de filiale apăsați F4 sau faceți clic pe săgeata din dreapta câmpului . 

De la data / Până la data. Perioada în care abonamentul este valabil. 

Statut exemplar. Statutul exemplarului pentru exemplarele care sunt generate la acest abonament. 

Statutul exemplarului defineşte termenul pentru care numărul/exemplarul poate fi împrumutat. 

Pentru a selecta dintr-o listă Statutul exemplarului, apăsați F4 sau faceți clic pe săgeata din dreapta 

câmpului . 

Locaţie/Colecţie. Colecţia pentru exemplarele care sunt generate la acest abonament. Pentru a 

selecta dintr-o listă de colecții, apăsați F4 sau faceți clic pe săgeata din dreapta câmpului . 



7 

Tip de cotă. Tipul cotei pentru exemplarele care sunt generate la acest abonament. 

Pentru a selecta dintr-o listă, apăsați F4 sau faceți clic pe săgeata din dreapta câmpului . 

Localizare temporară 

Dacă este bifată caseta, informaţiile din câmpurile Locaţie şi Cotă se păstrează, chiar dacă este setat ca 

aceste câmpuri să fie controlate de înregistrarea de Holding.  

Cota. Locul pe raft pentru exemplarele care sunt generate la acest abonament. În funcție de 

configurarea sistemului, aveți posibilitatea să atribuiți o cotă introducând text, alegând dintr-un meniu 

derulant, completând un formular, sau activând un contor automat. 

Tip de cotă 2 și Cotă 2 

Codul furnizorului 

Pentru a selecta dintr-o listă de furnizori, faceți clic pe butonul din dreapta câmpului. 

Lista de furnizori este o condiție importantă pentru a lucra în modulul Achiziții/Seriale. 
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Codul furnizorului este obligatoriu dacă reclamaţia automată este setată la Da. 

Când un abonament este creat în modulul Achiziţii/Seriale, furnizorul este copiat din Comandă. 

Nr. comandă -  Numărul comenzii de achiziţii. 

Pentru a selecta dintr-o listă de comenzi legate de acest titlu, apăsați F4 sau faceți clic pe săgeata din 

dreapta câmpului. Puteți introduce manual un număr de comandă în acest câmp. 

Când este creat un abonament în modulul Achizitii/Seriale, numărul comenzii este copiat din 

Comandă. 

Nr. comandă furnizor. Numărul comenzii pentru acest abonament al serialului cum a fost desemnat 

de către furnizor. 

Tip de livrare. Metoda prin care abonamentul este livrat la bibliotecă. 

Pentru a selecta dintr-o listă tipul de livrare, apăsați F4 sau faceți clic pe săgeata din dreapta câmpului. 

Legătură Locaţie - dacă acest abonament este legat de o înregistrare de HOLding, numărul de sistem 

al înregistrării de HOLding va fi afișat aici.  

Abonament Info. (2) 

ID Utilizator - în cazul în care acest abonament de serial este comandat pentru un anumit utilizator, 

introduceți ID-ul Utilizatorului aici. Puteți selecta utilizatorul din lista derulantă. 

Livrare directă - dacă selectați această opțiune, furnizorul va trimite numărul/exemplarul recent 

publicat direct la persoana pentru care a fost comandată această copie. 

Tipărire etichetă - dacă selectați această opțiune, o etichetă va fi imprimată în mod automat în cazul 

în care sosirea unui număr este înregistrată. 

Trimite reclamaţii - dacă selectați opțiunea Da, atunci cererile de revendicare pentru exemplarele 

întârziate ale acestui abonament de serial sunt incluse în setul de cereri, care sunt imprimate. 
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Verificare notă - nota va fi afișată atunci când exemplarul este afișat pentru verificare. 

 

Statistica exemplarelor. Introduceți toate datele statistice pentru acest abonament de serial doar 

pentru informare. Valoarea introdusă aici va completa același câmp la exemplarele care sunt generate 

automat. 

 

ID copie/abonament - introduceţi aici numărul de identificare pentru o anumită copie/abonament. 

 

ID Depozitare în altă localizare - dacă exemplarele numerelor/ediţiilor primite la acest abonament 

vor fi stocate în depozite la distanță, introduceți aici codul relevant de stocare la distanță pentru acest 

abonament. 

 

Tab-ul Legături HOLDING - opţional.  

 

 

Jurnal abonamente  

 

Jurnal Abonamente duce evidența diferitor activități care au avut loc, legate de abonamente, cum ar fi 

o schimbare în Abonament sau în Data reclamaţiilor. În cazul în care abonamentul este legat de o 

comandă creată în modulul Achiziții, Jurnalul abonamente afișează, de asemenea, tranzacțiile legate de 

comenzi. Majoritatea tranzacțiilor sunt create în mod automat de sistem. 

 

 
 

Înregistrările din Jurnal abonamente sunt accesate (pentru creare sau actualizare) de la tab-ul Seriale 

> Abonament. 

 

Butoane la Jurnalul listei abonamentului 

 

Filtrare - filtrează tranzacțiile afișate în listă. Selectați opțiunea din partea stângă a butonului Filtrare 

- clic. Dacă selectați Tot, aceasta nu va ţine cont de orice alt filtru selectat anterior. 

 

Adaugă - adăugați manual o tranzacție în jurnalul de abonamente. Panoul de jos Informaţii Jurnal 

Abonamente va fi activat și puteți introduce detaliile noii tranzacții. 

 

Şterge data operaţiei - elimină Data acțiunii introduse anterior. 
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Comandă/Jurnal abonament - apare în panoul de jos și afișează informaţii cu privire la un jurnal 

de tranzacții evidențiat în panoul de sus. Puteți adăuga manual un jurnal nou de tranzacții sau 

actualiza informaţiile referitoare la jurnalul selectat. 

 

Câmpurile din ecranul Comandă/Jurnal abonament: 

 

Data operaţiei - adaugă data acțiunii la oricare dintre jurnalele de tranzacții introduse manual. 

 

Tipul tranzacției - adăugaţi manual o tranzacție la Jurnal abonamente, selectați tipul corespunzător 

din listă. 

 

Notă sistem - creată automat de sistem. 

 

Notă utilizator – introduceţi textul integral de la Notă generală, Notă istorie sau Răspuns de la 

tranzacții furnizor. 

 

 

ALEPH permite două tipuri de modele de predicție pentru înregistrările de publicaţii: 

Planificare 

Şabloane 

 

O singură înregistrare bibliografică poate avea legate date de predicţie fie în format Planificare, fie 

Şablon. 

Planificare (Formular)  

Planificare este un format de model particular, specific sistemului ALEPH. O înregistrare de 

planificare este accesată (pentru creare sau actualizare) în modulul Achiziţii/Seriale > pictograma 

Seriale > Control (0) > Planificare 

 

 
 

 

Şabloane (Câmpuri) 
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Modele de predicţie - Fluxuri de lucru 

 

Planificare (Formular)  
 

O înregistrare de planificare este creată și/sau actualizată în modulul Achiziţii/Seriale> tab-ul Seriale 

(pictograma) > nodul Planificare 

 

 
 

Formularul înregistrării de planificare este în panoul de sus, precum și o listă a următorului ciclu de 

exemplare anticipate (numere). 

 

Pentru a crea sau actualiza o înregistrare de planificare: 

1. Completați câmpurile din formularul Planificare. 

2. Faceți clic pe butonul Adăugare. 

3. Observaţi panoul de jos în care este afișat ciclul de numere ale ediţiei care vor fi generate. 

4. Dacă numerele ediţiei sunt incorecte, actualizați câmpurile Planificare și re-verificaţi în panoul de 

jos. 
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5. Faceți clic pe butonul Deschide exemplare de pe panoul de jos pentru a crea înregistrări de 

exemplare. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informații (Tab 1) 

 

An - anul revistei pentru următorul ciclu de publicare (volum). Obligatoriu. 

 

Anul trebuie să conțină patru cifre (2015). 

Utilizați o cratimă pentru a indica faptul că un volum rulează de la începutul unui an până la sfârșitul 

anului următor (2014-2015). 

Folosiți un slash pentru a indica faptul că un volum începe la un moment dat într-un an și se va încheia 

12 luni mai târziu, în anul următor ((2015/2016). 

 

Volum - numărul primului volum, care va fi primit în cursul anului menţionat mai sus. De exemplu, 

abonamentul bibliotecii ar putea începe cu volumul 17. În cazul în care serialul nu are numerotare prin 

volume, acest câmp ar trebui să fie lăsat necompletat. 

 

Număr - numărul primei ediţii în ciclu. 

 

Parte - partea ediţiei, în cazul în care serialul are parte. 

 

Dată- data aproximativă la care primul număr din ciclu este publicat. Aceasta este baza pentru calculul 

Datei estimative/presupuse a sosirii pentru fiecare ediţie și pentru reclamaţii. 

 

Toate volumele noi - determină câte volume sunt publicate într-o perioadă calendaristică. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Toate numerele noi - câte ediţii sunt publicate într-o perioadă calendaristică. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Numere per volum – câte numere sunt incluse într-un volum. 
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Numere per ciclu - numărul de ediţii care sunt publicate înainte ca ediţiile să fie numerotate din nou 

de la 1. 

Pentru serialul lunar, după numărul 12, ciclul de numere va începe din nou și numărul următor va fi 

numărul 1 - ciclul este "12". În cazul în care numerotarea este continuă, introduceți codul "999". 

 

Descriere - un șablon care determină textul care este introdus în câmpul descriere al înregistrării de 

exemplar. 

 

Câmpul utilizează: $Y pentru an, $V pentru volum, $I pentru ediţie/număr, $N pentru denumirea 

ediţiei și $D pentru dată. În plus, puteți introduce cuvinte, abrevieri, semne de punctuație și spații. 

 

De exemplu: 

Vol. $V, nr. $I, ($Y) vor fi afișate ca: Vol. 3, nr. 2, (1998).  

v. $ V: nr. $I ($Y: $N) vor fi afișate ca v.3: nr.2 (1998: Aprilie) 

 

În cazul în care câmpul descriere este lăsat necompletat, sistemul introduce automat $Y $V $P $I (An - 

Volum - Parte - Număr ediţie), fără prefixe. 

 

Text (Tab 2) 

 

 
 

 

Câmpurile sunt utilizate pentru descrierea textuală a numerelor. Textul este inclus în câmpul de 

descriere. Text per număr poate fi introdus pentru până la 24 de numere. Acest câmp va include o 

descriere cronologică, cum ar fi luna sau sezonul. 

 

 

Verificarea serialelor 

 

Verificările serialelor pot fi manipulate printr-o singură acțiune pentru un grup de copii (exemplare), 

sau individual pentru fiecare înregistrare de exemplar. 

 

Verificare Seriale se efectuează în modulul Achizitii/Seriale > Tab-ul Seriale > nodul Control > 

Verificare [K] sau Grup [P]. 



 
14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Verificare 

 

În nodul Verificare, numerele individuale (exemplarele) sunt enumerate pentru verificare. 

 

În nodul Grup, grupuri de exemplare similare, (cum ar fi exemplare care au aceeași 

enumerare și cronologie) sunt enumerate pentru verificare. 

 

Nodul Verificare 
Când este selectat nodul Verificare, panoul de sus afișează o listă de înregistrări de 

exemplare de seriale și panoul de jos afișează o înregistrare de exemplar cu datele pentru 

actualizare. 

 

 
 

Sunt două filtre pentru lista de exemplare: 

 

• selectarea bibliotecilor filiale 

 

• după toate exemplarele sau doar exemplarele care nu au sosit. 
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Pentru a filtra după biblioteci filiale, faceți clic pe Control [O] în arborele de navigare, 

marcaţi bibliotecile relevante - faceți clic pe Actualizare. 

 

 
 

Pentru a filtra după exemplarele care nu au ajuns, alegeţi Tab 2 (Preconizate/Fără să 

sosească) din panoul de sus. Pentru a verifica un singur exemplar, selectați linia de 

exemplare și faceți clic pe butonul Sosire. 

 

Pentru a verifica un grup de exemplare, selectați liniile relevante și faceți clic pe butonul 

Sosire. În panoul de jos va fi activat Formularul sosire. 

Faceți clic pe Sosire pentru a verifica exemplarul. 

 

Nodul Grup 
 

 
 

Panoul de sus afișează o listă a grupurilor de înregistrări de exemplare de seriale și 

panoul de jos afișează o înregistrare de exemplar cu date pentru actualizare. 
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Panoul de sus afișează un rezumat pentru fiecare linie, dând numărul total de copii a 

unei ediţii din grup, numărul de copii verificate și numărul de copii, care sunt încă 

așteptate. 

 

Panoul de jos afișează un câmp de înregistrare de exemplar. 

 

Diferite grupuri de exemplare în panoul de sus: 

• Toate exemplarele - o linie pentru toate exemplarele care împărtășesc aceeași enumerare și 

cronologie. 

 

• Grupuri de biblioteci filiale - o linie pentru toate exemplarele care împărtășesc aceeași 

enumerare, cronologie și bibliotecă filială. 

 

• Bibliotecă filială/ Grupuri de colecţii - o linie pentru toate exemplarele care împărtășesc 

aceeași enumerare, cronologie, bibliotecă filială și colecţie. 

 

• Furnizor/ Bibliotecă filială - o linie pentru toate exemplarele care împărtășesc aceeași 

enumerare, cronologie, furnizor și bibliotecă filială. 

 

• Grupuri furnizor - o linie pentru toate exemplarele care împărtășesc aceeași enumerare, 

cronologie și furnizor. 

 

1. pentru a verifica un singur grup de exemplare, selectați linia și faceți clic pe Sosire; 

 

2. pentru a verifica în mai multe grupuri de exemplare, selectați liniile relevante și faceți clic 

pe Sosire. 

 

O fereastră de verificare pentru un singur exemplar. 

Faceți clic pe Sosire pentru a verifica exemplarul. Actualizaţi datele din Formularul sosire - 

faceți clic pe butonul Sosire. 

Dacă a fost selectat un grup de exemplare, puteți amâna verificarea unui singur exemplar 

prin click pe Skip, după care vor fi afișate detaliile exemplarului următor. 

Faceți clic pe Anulare pentru a iesi din funcţia Verificare. 

 

Excepții în procesul de Verificare  

 

Ediţii neprevăzute 

 

 Biblioteca ar putea primi un exemplar suplimentar al unei ediţii/număr și doreşte să-l 

adauge la colecția bibliotecii. Selectați linia corespunzătoare din lista Verificare – clic pe 

Duplicare. Un nou formular de ediţie/număr va fi afișat în panoul de jos, cu toate 

câmpurile duplicate. 

 

 Biblioteca ar putea primi un număr suplimentar neașteptat (de exemplu, număr special la a 

50-a aniversare). Pentru a crea o nouă înregistrare de ediţie/număr - faceți clic pe Adăugare 

sau Duplicate. Un nou formular de ediţie/număr va fi afișat în panoul de jos. 

   Faceți clic pe Adăugare pentru a adăuga noua ediţie. 

   Câmpul Descriere va fi generat automat. 

 

Numere îmbinate - dacă două ediţii sunt publicate împreună ca numere "îmbinate", într-o 

listă de grup, selectaţi liniile relevante - click pe Unire. Înregistrarea ediţiei de la ultima linie 

este păstrată, iar celelalte linii sunt șterse. Corectați câmpurile din înregistrarea afișată în 

panoul de jos, corectaţi câmpul descriere - faceți clic pe Actualizare. 
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Rezumat Holdings  

 

 

Reclamaţii 

 

Setări de bază 

 

• non-sosirea unei ediţii conform "datei estimate a sosirii". 

• casetă de bifare pentru reclamaţie automată în înregistrarea de abonament. 

• configurarea adresei furnizorului 

 

Metode de Reclamaţii 

 

Sunt trei metode de a iniţia reclamaţii pentru seriale: 

• Generarea unei reclamaţii pentru comenzile noi la care un număr nu a sosit în termenul 

așteptat. 

 

• Generarea unei reclamaţii pentru toate ediţiile care nu au ajuns până la data preconizată. 

 

• Generarea interactivă de reclamaţie din Lista Verificare. 

 

 

Liste de repartizare 

 

Înregistrarea din Lista de repartizare conține informații referitoare la liderul de grup, 

membrii grupului și procedura de împrumut. În cazul în care există o listă de distribuţie 

pentru un anumit abonament, atunci când exemplarul ediţiei este verificat, sistemul afișează 

mesajul. 

Faceți clic pe OK, în funcție de configurarea sistemului, va fi afișat formularul de mai jos. 

 

 
 

Crearea unei liste de repartizare - liste de repartizare, sau liste de repartizare multiple pot 

fi create pentru unele sau toate abonamentele la un titlu. Deschideți nodul Liste de 

repartizare [R] sub rădăcina Abonament [S], sau selectaţi radacina Liste de distribuţie. 

 

Nou - pentru a adăuga o nouă listă de repartizare. Panoul de jos va fi activat pentru a crea o 

nouă listă de repartizare. 
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Duplicare - pentru a copia lista de repartizare selectată. 

 

Ștergere - pentru a șterge un grup de repartizare evidențiat. 

 

Tipărire - Selectaţi un grup de repartizare - faceți clic pe Tipărire. 

 

Aplicare - după mutarea unei liste de repartizare la un nivel mai sus sau mai jos, pentru a 

stabili ordinea de repartizare între grupuri. 

 

Pentru a muta lista de repartizare selectată la un nivel mai sus în listă, faceți clic pe butonul 

săgeată în sus. Pentru a muta lista de repartizare la un nivel mai jos, faceți clic pe butonul 

săgeată în jos. 

 

Informații Listă repartizare 

 

Când faceți clic pe butonul Nou sau Duplicare pe panoul Liste de repartizare, Formularul 

Listă repartizare este activat. Acest formular este folosit pentru a defini o nouă listă de 

repartizare sau pentru a actualiza o listă existentă. 

 

Servicii Seriale  

Fiecare serviciu este identificat după nume procedură. 

 

 

Sandra Silmane 

 

Sarmīte Krauze  

 

Rīga 2015. 
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