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Sedinta de lucru si Atelierul profesional
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al proceselor si operatiilor tehnologice in bibliotecile din
institutiile de invatamint preuniversitar

Ciclul I. Dezvoltarea resurselor documentare

Adella CUCU,
sef serviciul Dezvoltarea colectiilor. Catalogare. Indexare

PROCES OPERATIUNI TEHNOLOGICE
TEHNOLOGIC
Proces 1. Completarea 1. Investigarea necesitatilor informationale in baza
curenti si retrospectiva a curriculum-urilor,  planurilor, programelor scolare;
resurselor documentare analiza propunerilor pentru achizitile solicitate prin

contactul direct cu cadrele didactice scolare.

2. Consultarea productiei editoriale (planuri si cataloage
editoriale, pagini www ale editurilor din RM si din
strainatate, cataloage on-line ale bibliotecilor, librarii
virtuale).

3. Consultarea cataloagelor de presa pentru abonarea
publicatiilor periodice: reviste si ziare.

4. Intocmirea listelor si determinarea numarului de
documente pentru achizitji.

5. Perfectarea comenzii si coordonarea acesteia cu
Comisia de Achizitji ( director, director adjunct, cadrele
didactice).

6. Consultarea cu Membrii Comisiei de Achiziiie,
elaborarea demersului catre director.

7. Relationarea profesionala cu furnizorii de carii si
editurile.
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Proces 2. Receptionarea
documentelor achizitionate

Proces 3. Evidenta
documentelor achizitionate

. Receptionarea, verificarea integritatii coletelor cu

documente.

. Confruntarea documentelor achizitionate (numeric si

valoric), cu actele insotitoare (facturi, bonuri, chitante,
acte de transfer sau donatie s.a.).

. Confruntarea titlurilor si numarului de exemplare primite

cu titlurile si numarul de exemplare comandate.

. Intocmirea unui proces verbal cu borderou in cazul

depistarii  neconcordantelor intre  documentele
insotitoare si situatia documentelor din lot; sesizarea
furnizorilor privind neconcordantele depistate.

. Intocmirea actului de primire (in cazul receptionarii

documentelor fara act insotitor)

. Evaluarea documentelor primite fara pret, indicarea

pretului in actul de primire si pe coperta documentului:
pretul pentru cartea curentd se stabileste in raport
cu valoarea si volumul lucrarii;

pentru  publicatiile stréaine, cu valoare 1in alta
moneda, se stabileste echivalentul in lei al valutei
respective, la cursul oficial (daca pretul publicatiei in lei
nu corespunde valorii lucrarii, comisia este in drept sa-
| corecteze) (Evidenta Colectiilor de Biblioteca:
Instructiune. Cap. lll, art.17.)

. Evidenta primara (globala) - inregistrarea in Registrul

de Miscare a Fondurilor (RMF) a stocurilor de
documente primite (cantitate, valoare, provenienta,
categorie, tip).

. Evidenta individuala - inregistrarea documentelor in

Registrul Inventar (RI).
(RI este un document de evidenta tipizat care reflecta
situatia fondului de publicatii, exemplar cu exemplar.
Pentru fiecare document se mentioneaza:
- Nr. inventar
- Autorul
- Titlul
- Locul
- Datele de aparitie
- Pretul (fiecarei unitate si nu a volumelor; se
imparte suma la numarul volumelor existente; in
situatia in care suma nu se imparte exact, unul
din volume va avea o valoare mai mare decit
celelalte).

. Evidenta publicatilor in serie (reviste, ziare):

consemnarea pe fisa de evidenta preliminara a noilor
achizitii de publicatii in serie. Stampila si sigla
repartizarii.

. Fragmentarea stocului de documente prea matri in loturi

mai mici, fiecarui lot atribuindu-i-se un numar in R.M.F.

. Numerotarea stocurilor inregistrate cu nr.1 in fiecare an.

Pentru fiecare stoc este indicata provenienta: (achizitie,
donatie (inclusiv. numele donatorului), abonament,
proiect, schimb interbibliotecar etc.). In cazul



Proces 4. Prelucrarea tehnica
a documentelor

Proces 5. Eliminarea
documentelor din colectiile
Bibliotecii

publicatiilor provenite din schimbul international se
mentioneaza tara de unde vin.

(Evidenta Colectiilor de Biblioteca: Instructiune. Cap. 1V,
art.17.)

7.

8.

9

1. Stampilarea documentelor

Cartile se stampileaza, de regula, pe foaia de titlu, in
mijlocul spatiului alb dintre datele de aparitie sau pe
versoul foii de titlu si la pagina 17, in josul paginii, sub
text (daca foaia de titlu lipseste, stampila se aplica pe
coperta sau pe prima pagina, de asupra textului);
ilustratiile, plansele pe file separate, care nu intra in
numerotatia volumului, hartile, schemele, reproducerile
etc. se stampileaza fiecare in parte, in coliul din
dreapta,jos, in asa fel incat stampila sa atinga putin
desenul, alte date s.a) (Evidenfa Colectiilor de
Biblioteca: Instructiune. Cap. lll, art.18))

- Pe ziare, stampila se aplica pe prima pagina a
fiecarui numar, la mijlocul marginii albe de jos;
filmele, microfiimele, audio-casetele, se
stampileaza pe ambalaj.

2. Lipirea buzunéraselor pe documente (se va aplica pe
versoul copertii documentulu in coltul din stinga jos).

3. Lipirea fisei Termen de restituire (se va lipi pe versoul
copertii documentului in coltul din stinga sus).

4. Tnscrierea numdérului de inventar pe document si pe
buzunaras. Numarul de inventor se scrie pentru: carii si
broguri pe verso-ul paginii de titlu, alaturi de stampila,
pentru reviste, pe coperta exterioara in colful din stinga.)
6. Indicarea pe document a pretului.

Deselectia documentelor de catre bibliotecar in coordonare
cu cadrele didactice scolare.

. Identificarea documentelor ce urmeaza a fi eliminate (uzate

fizic, moral, superflue etc.)

Scoaterea documentelor din raft, invitarea profesorilor,
examinarea, semnarea documentelor, indicind motivul de
eliminare, numarul de exemplare, data, luna, anul,
semnatura.

Scoaterea fiselor de carte din buzunarasele documentelor
si aranjarea primelor dupa numarul de inventar, dupa
alfabet in cazul celor fara numar de inventar.

Intocmirea procesului verbal de eliminare si inaintarea
acestuia spre aprobare de catre membrii comisiei.

. Efectuarea insemnelor de rigoare privind documentele

eliminate in Registrul de Inventar.

Inregistrarea datelor privind eliminarea documentelor
in Registrul de Migcare a Fondurilor.

Excluderea fiselor/numerelor de inventar eliminate din toate
cataloagele.

. Scoaterea fizica a documentelor din spatiile Bibliotecii.

10. Excluderea figselor documentelor din Registrul Inventar (RI).



11.1n Registrul Inventar se bareaza cu diagonale rosii numérul
inventar si pretul, celelalte elemente bibliografice (autor,
titlu, loc publicare etc.) ramin nesterse.

12.1n rubrica ,mentiuni” se indica prin bard numarul si anul
actului in baza caruia a fost eliminat documentul respectiv.
De exemplu: 1250 / 2010.
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