Ministerul Educatiei al Republicii Moldova »
FILIALA BIBLIOTECI DE INVATAMINT DIN NORD (BIN) A ABRM o

Biblioteca Stiintifica USARB - Centru Biblioteconomic - {1 ;:2::21:""’
str. Pugkin, 38, Balti, MD 3121 Republica Moldova, "*' sl owl el

n-".i 1o b el

tel/fax: (0231) 52 445, e-mail: libruniv@usarb.md, http://libruniv.usarb.md
BS USARB
\}3_ ) \

R

SEDINTA DE LUCRU

Biblioteci de invatamint: conexiuni, colaborari, impact
Vineri, 26 februarie 2016

NOMENCLATOR - CADRU

al proceselor si operatiilor tehnologice in bibliotecile din
institutiile de invatamint preuniversitar

Ciclul Il. Organizarea si conservarea colectiilor

Elena Cristian,
sef serviciu, Organizarea gi conservarea colectiilor

Bibliotecile scolare sint parte integranta a procesului de instruire, formare si
educatie. Functia esentjiala a bibliotecilor scolare este cea infodocumentara, de valorificare a
colectiilor de publicatii si a bazelor de date in sprijinul procesului de educatie si invatamint
care se desfasoara in institutile scolare de care apartin. (Manifestul UNESCO pentru
bibliotecile scolare)

Misiunea esentiala a unei biblioteci (din invatamint) este de a comunica
documentele pe care le pastreaza, de a raspunde cerintelor complexe si diverse de studiu,
informare, cercetare si documentare. O alta misiune, de asemenea importanta este de a
asigura integritatea si securitatea documentelor, pentru ca, astfel, colectia sa fie transmisa
generatiilor viitoare. Tnsasi cuvintul securitate ne indica faptul de a adaposti documentele de
orice pericol.

PROCES OPERATIUNI TEHNOLOGICE
TEHNOLOGIC

Proces 1. Organizarea 1. Primirea documentelor de catre detinatorii de coleciii
colectiilor 2. Evidenta documentelor in RMF-ul subdiviziunii
3. Repartizarea documentelor conform criteriilor de
aranjare a colectiilor
4. Asezarea sistematic-alfabetica a colectiilor (CZU) —
criteriu de baza in organizarea colectjilor in RM
Proces 2. Aranjarea 1. Organizarea documentelor bibliotecii intr-un sistem
documentelor la raft unitar, in care fiecare volum ocupa un loc bine

determinat, acest sistem face posibila utilizarea cit mai
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Proces 3. Evidenta si analiza
cererilor de informare
neonorate

Proces 4. Prezervarea
colectiilor

Proces 5. Verificarea
colectiilor

Proces 6. Reamplasarea
documentelor

Proces 7. Recuperarea
documentelor pierdute

Proces 8. Securitatea si
pastrarea colectiilor
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deplina a colectiilor, integrarea si regasirea rapida a
oricarui document din colectie.

. Fixarea locului documentului in colectie prin cota

topografica — acea formula unica prin care se indica
locul unde va fi agezat documentul in vederea regasirii
si circulatiei, Clasificarea Zecimala Universala (CZU)

. Verificarea corectitudinii aranjarii documentelor la raft si

eliminarea intercalarilor eronate

. Elaborarea, intercalarea divizionarelor, indicatoarelor

separatoarelor de raft

Inregistrarea cererilor neonorate

Determinarea cauzei neonorarii cererilor de informare
Analiza si clasificarea cererilor neonorate conform
cauzelor

Identificarea metodelor de rezolvare a cererilor
neonorate

Verificarea starii fizice a documentelor si identificarea
documentelor deteriorate

Reconditionarea documentelor deteriorate (reparatii
minore)

Igienizarea spatjilor, mobilierului si documentelor din
colectii

. Instituirea comisiei de verificare a colectiilor
. Pregatirea documentelor de evidenta si control
. Confruntarea documentelor din raft cu datele din

cataloage sau registre

. Aplicarea pe fisa catalogului sau in registru a semnului

de control

. Concretizarea documentelor lipsa
. Organizarea fisierului/listei documentelor lipsa
. Intocmirea procesului-verbal si a notelor explicative

privind rezultatele verificarii colectiilor

Crearea spatiului pentru intercalarea in raft a
documentelor

Schimbarea locului documentului de pe un raft pe altul.
Rezervarea, pe fiecare raft, a unui spatiu liber de 25%
din lungimea acesteia.

Asezarea separatoarelor cu indicarea numarului Si
locului de pastrare a cantitatilor mari ale acestui titlu.
Recuperarea documentelor pierdute

Determinarea valorii documentelor pierdute
Receptionarea si inregistrarea documentelor primite de
la utilizatori in schimbul celor pierdute intr-un registru
special

Transmiterea documentelor in serviciul Completarea si
Evidenta Colectiilor sau in contabilitate pentru a fi luate
in evidenta.

Utilizarea corecta a fondurilor de carii de catre
bibliotecar si utilizatorii Bibliotecii



2. Stabilitatea conditilor  atmosferice constante,
neschimbate, evitind pe cit este posibil orice variatie
majora, in special a temperaturii si umiditatii

3. Mentinerea unui microclimat adecvat (temperatura 18 -
20 grade Celsius, umiditatea 45% - 55%, lumina 35 - 45
lucsi, aerisirea eficienta, Tindepartarea prafului,
dezinsectia, legarea/reconditionarea cartilor)

4. Nu trebuie sa existe diferente pronuntare sau mari intre
Zi si noapte sau intre microclimatul din spatiile de
depozitare si din salile de lectura.

5. Instalarea unui sistem de detectie automata a
incendiilor, cu monitorizare 24 ore zilnic, a unui sistem
automat de prevenire a furturilor sau actelor de
vandalizm.

6. Este interzisa folosirea aparatelor electice (plonjoare,
resouri, incalzitoare electrice) in depozitele de carte.

7. Personalul trebuie sa fie bine instruit pentru actionare
in cazul calamitatilor naturale (cutremure, inundatii,
incendii s.a.)

Ciclul 111. Organizarea si {inerea la zi a sistemului de cataloade

PROCES
TEHNOLOGIC OPERATIUNI TEHNOLOGICE

Proces 1. Organizarea si 1. Repartizarea fiselor conform tipului de catalog
finerea la zi a cataloagelor 2. Orinduirea/clasarea fiselor pentru intercalare
alfabetic si sistematic 3. Intercalarea fiselor
(traditional) 4. Verificarea corectitudinii aranjarii fiselor
5. Redactarea fiselor din cataloage
6. Scrierea si intercalarea divizionarelor
7. Excluderea fiselor documentelor eliminate
Proces 2. Organizarea si 1. Repartizarea figelor conform localizarii documentelor in
finerea la zi a catalogului subdiviziunile bibliotecii
topografic 2. Repartizarea figselor dupa CZU si numar de inventar
3. Intercalarea fiselor
4. Verificarea corectitudinii aranjarii fiselor
5. Redactarea catalogului topografic
6. Excluderea figselor / numerelor de inventar ale

documentelor eliminate din cataloagele bibliotecii
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