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Bibliotecile şcolare sunt componente esenţiale şi indispensabile ale 

sistemului de învăţămînt preuniversitar, rolul principal fiind de suport al 
activităţilor didactice şi de cercetare. 

Principala misiune a biblioecilor şcolare este de a pune la dispoziţia 
utilizatorilor întreaga informaţie necesară, precum şi instrumentele de 
documentare şi metodologia de utilizare a acestora. 

 

PROCES TEHNOLOGIC OPERAŢIUNI TEHNOLOGICE 

Proces 1. 
Înregistrarea utilizatorului în bibliotecă 

 Realizarea interviului cu utilizatorul 

 Completarea Fişei de înscriere a 
utilizatorului la bibliotecă 

 Înregistrarea datelor personale ale 
utilizatorului în baza de date 

 Perfectarea Permisului de intrare la 
bibliotecă a utilizatorului 

 Eliberarea / înmînarea permisului 
utilizatorului 

Proces 2. 
Consultarea documentelor în sala de 
lectură 

 Primirea şi concretizarea cererii de 
informare 

 Căutarea documentului solicitat la raft 

 Eliberarea documentului solicitat 
utilizatorului 

 Asistenţă utilizatorului privind 
depistarea documentului la raft (acces 
liber la raft) 

Proces 3. 
Împrumutul documentelor la domiciliu 
 

 Primirea buletinului de cerere a 
documentului 

 Verificarea corectitudinii completării 
buletinului de cerere 
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 Căutarea documentului solicitat la raft 

 Informarea utilizatorului asupra 
termenului de restituire şi a stării fizice 
a documentului solicitat 

 Împrumutul documentului utilizatorului 
în baza Permisului de Intrare  

 Rezervarea documentelor 
 

Proces 4. 
Împrumutul interbibliotecar naţional şi 
internaţional (cu statut de beneficiar) 

 Primirea cererii de împrumut 
interbibliotecar de la solicitant 

 Verificarea  corectitudinii elementelor 
bibliografice şi identificarea localizării 
documentului 

 Transmiterea cererii de împrumut 
bibliotecii care deţine documentul 
solicitat 

 Recepţionarea documentului solicitat 

 Avizarea bibliotecii furnizoare asupra 
primirii documentului (copiei 
electronice) 

 Informarea solicitantului de împrumut 
interbibliotecar privind recepţionarea 
documentului 

 Împrumutul documentului utilizatorului 
spre consultare în sala de lectură / 
Transmiterea copilor electronice 
utilizatorului prin poşta electronică 

 Restituirea ducumentului împrumutat 
bibliotecii furnizoare 

Proces 5. 
Împrumutul interbibliotecar naţional şi 
internaţional (cu statut de furnizor) 

 Primirea comenzilor de împrumut 
interbibliotecar de la biblioteci din ţară 
şi de peste hotare 

 Consultarea cataloagelor bibliotecii 
privind existenţa documentelor în 
colecţiile bibliotecii şi disponibilitatea 
lor 

 Eliberarea directă a documentelor 
bibliotecii solicitante 

 Expedierea prin poştă a documentelor 
bibliotecii solicitante 

 Digitizarea articolelor din seriale şi 
transmiterea lor prin poşta electronică 
bibliotecii solicitante 

 Avizarea bibliotecii furnizoare asupra 
transmiterii documentelor 

 Recepţionarea documentelor de la 
bibliotecile împrumutătoare  

Proces 6. 
Primirea documentelor împrumutate la 
domiciliu 

 Primirea şi verificarea integrităţii 
documentelor returnate de utilizatori 

 Extragerea fişelor documentelor din 
fişa de înscriere a utilizatorului şi 
intercalarea lor în buzunăraşele 
documentelor 

 Prelungirea termenului de împrumut 

Proces 7.  Înregistrarea cererilor neonorate 



Soluţionarea cererilor de informare 
neonorate 

 Determinarea cauzei neonorării 
cererilor de informare 

 Analiza şi clasificarea cererilor 
neonorate conform cauzelor 

 Identificarea metodelor de rezolvare a 
cererilor neonorate 

Proces 8. 
Avizarea utilizatorilor restanţieri 

 Verificarea fişelor utilizatorilor şi 
depistarea utilizatorilor restanţieri 

 Avizarea prin telefon, e-mail a 
utilizatorilor restanţieri privind 
necesitatea restituirii documentelor 
împrumutate 

 Srierea şi transmiterea prin poştă a 
scrisorilor de atenţionare 

Proces 9. 
Recuperarea documentelor pierdute 

 Determinarea valorii documentelor 
pierdute 

 Recepţionarea şi înregistrarea 
documentelor primite de la utilizatori în 
schimbul celor pierdute în Registrul de 
evidenţă a documentelor pierdute 

Proces 10. 
Vizarea fişei de lichidare a utilizatorului 
la plecarea din instituţie 
 

 Verificarea situaţiei împrumuturilor de 
documente ale utilizatorilor 

 Vizarea fişei de lichidare a 
împrumuturilor 

Proces 11. 
Ţinerea evidenţei indicatorilor 
principali 

 Utilizatori: înscrişi, activi 

 Intrări 

 Împrumuturi: original, copie imprimată, 
furnizare documente electronice 
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