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Bibliotecile şcolare sînt parte integrantă a procesului de instruire, formare şi 

educaţie. Funcţia esenţială a bibliotecilor şcolare este cea infodocumentară, de valorificare a 

colecţiilor de publicaţii şi a bazelor de date în sprijinul procesului de educaţie şi învăţămînt 

care se desfăşoară în instituţile şcolare de care aparţin. (Manifestul UNESCO pentru 

bibliotecile şcolare)  

Misiunea esenţială a unei biblioteci (din învăţămînt) este de a comunica 

documentele pe care le păstrează, de a raspunde cerinţelor complexe şi diverse de studiu, 

informare, cercetare şi documentare. O altă misiune, de asemenea importantă este de a 

asigura integritatea şi securitatea documentelor, pentru ca, astfel, colecţia să fie transmisă 

generaţiilor viitoare. Însăşi cuvîntul securitate ne indică faptul de a adăposti documentele de 

orice pericol. 

 
PROCES 

TEHNOLOGIC 
 

 
OPERAŢIUNI TEHNOLOGICE 

Proces 1. Organizarea 
colecţiilor 
 

1. Primirea documentelor de către deţinătorii de colecţii  
2. Evidenţa documentelor în RMF-ul subdiviziunii  
3. Repartizarea documentelor conform criteriilor de 

aranjare a colecţiilor  
4. Aşezarea sistematic-alfabetică a colecţiilor (CZU) – 

criteriu de bază în organizarea colecţiilor în RM 

Proces 2. Aranjarea  
documentelor la raft 
 

1. Organizarea documentelor bibliotecii într-un sistem 
unitar, în care fiecare volum ocupă un loc bine 
determinat, acest sistem face posibilă utilizarea cît mai 
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deplină a colecţiilor, integrarea şi regăsirea rapidă a 
oricărui document din colecţie. 

2. Fixarea locului documentului în colecţie prin cota 
topografică – acea  formulă unică prin care se indică 
locul unde va fi aşezat documentul în vederea regăsirii 
şi circulaţiei, Clasificarea Zecimală Universală (CZU) 

3. Verificarea corectitudinii aranjării documentelor la raft şi 
eliminarea intercalărilor eronate 

4. Elaborarea, intercalarea divizionarelor, indicatoarelor 
separatoarelor de raft  

Proces 3. Evidenţa şi analiza 
cererilor de informare 
neonorate 

1. Înregistrarea cererilor neonorate  
2. Determinarea cauzei neonorării cererilor de informare  
3. Analiza şi clasificarea cererilor neonorate conform 

cauzelor  
4. Identificarea metodelor de rezolvare a cererilor 

neonorate 

Proces 4. Prezervarea 
colecţiilor 

1. Verificarea stării fizice a documentelor şi identificarea 
documentelor deteriorate  

2. Recondiţionarea documentelor deteriorate (reparaţii 
minore)  

3. Igienizarea spaţiilor, mobilierului şi documentelor din 
colecţii  
 

Proces 5. Verificarea 
colecţiilor 

1. Instituirea comisiei de verificare a colecţiilor  
2. Pregătirea documentelor de evidenţă şi control 
3. Confruntarea documentelor din raft cu datele din 

cataloage sau registre 
4. Aplicarea pe fişa catalogului sau în registru a semnului 

de control 
5. Concretizarea documentelor lipsă 
6. Organizarea fişierului/listei documentelor lipsă 
7. Întocmirea procesului-verbal şi a notelor explicative 

privind rezultatele verificării colecţiilor 
 

Proces 6. Reamplasarea 
documentelor 
 
 

1. Crearea spaţiului pentru intercalarea în raft a 
documentelor  

2. Schimbarea locului documentului de pe un raft pe altul. 
3. Rezervarea, pe fiecare raft, a unui spaţiu liber de 25% 

din lungimea acesteia. 
4. Aşezarea separatoarelor cu indicarea numărului şi 

locului de păstrare a cantităţilor mari ale acestui titlu.   

Proces 7. Recuperarea 
documentelor pierdute 

1. Recuperarea documentelor pierdute  
2. Determinarea valorii documentelor pierdute 
3. Recepţionarea şi înregistrarea documentelor primite de 

la utilizatori în schimbul celor pierdute într-un registru 
special 

4. Transmiterea documentelor în serviciul Completarea şi 
Evidenţa Colecţiilor sau în contabilitate pentru a fi luate 
în evidenţă.  

Proces 8. Securitatea şi 
păstrarea colecţiilor 
 

1. Utilizarea corectă a fondurilor de cărţi de către 
bibliotecar şi utilizatorii Bibliotecii 



2. Stabilitatea condiţiilor atmosferice constante, 
neschimbate, evitînd pe cît este posibil orice variaţie 
majoră, în special a temperaturii şi umidităţii 

3. Menţinerea unui microclimat adecvat (temperatura 18 - 
20 grade Celsius, umiditatea 45% - 55%, lumina 35 - 45 
lucsi, aerisirea eficientă, îndepărtarea prafului, 
dezinsecţia,  legarea/recondiţionarea cărţilor) 

4. Nu trebuie să existe diferenţe pronunţare sau mari între 
zi şi noapte sau între microclimatul din spaţiile de 
depozitare şi din sălile de lectură.  

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

6. Este interzisă folosirea aparatelor electice (plonjoare, 
reşouri, încălzitoare electrice) în depozitele de carte.  

7. Personalul trebuie să fie bine instruit pentru acţionare  
în cazul calamităţilor naturale (cutremure, inundaţii, 
incendii ş.a.)  

Ciclul III. Organizarea şi ţinerea la zi a sistemului de cataloade  

PROCES 
TEHNOLOGIC 

 
OPERAŢIUNI TEHNOLOGICE 

Proces 1. Organizarea şi 
ţinerea la zi a cataloagelor 
alfabetic şi sistematic 
(tradiţional) 

1. Repartizarea fişelor conform tipului de catalog  
2. Orînduirea/clasarea fişelor pentru intercalare  
3. Intercalarea fişelor 
4. Verificarea corectitudinii aranjării fişelor 
5. Redactarea fişelor din cataloage 
6. Scrierea şi intercalarea divizionarelor 
7. Excluderea fişelor documentelor eliminate 

Proces 2. Organizarea şi 
ţinerea la zi a catalogului 
topografic 

1. Repartizarea fişelor conform localizării documentelor în 
subdiviziunile bibliotecii   

2. Repartizarea fişelor după CZU şi număr de inventar   
3. Intercalarea fişelor  
4. Verificarea corectitudinii aranjării fişelor  
5. Redactarea catalogului topografic  
6. Excluderea fişelor / numerelor de inventar ale 

documentelor eliminate din cataloagele bibliotecii 
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