#
Ministerul Educatiei al Republicii Moldova -,.g,. ,“,,, il
Filiala Biblioteci de invatamint din Nord (BIN) a ABRM LRIMY R IR ’ﬁ"ﬂ

Biblioteca Stiintifica USARB - Centru Biblioteconomic ’;‘g}‘“ ,“‘ﬁ“ﬁ

BS USARD

str. Pugkin, 38, Balti, MD 3121 Republica Moldova,
tel/fax: (0231) 52 445, e-mail: libruniv@usarb.md,
http://libruniv.usarb.md

SEMINAR PROFESIONAL
Vineri, 16 decembrie 2016

NOMENCLATOR-CADRU al proceselor si operatiilor tehnologice in biblioteca
scolara. Ciclul IV. Comunicarea resurselor informationale

Ludmila RAILEANU, sef serviciu Comunicarea Colectiilor

Bibliotecile scolare sunt componente esentiale si indispensabile ale
sistemului de invatamint preuniversitar, rolul principal fiind de suport al
activitatilor didactice si de cercetare.

Principala misiune a biblioecilor gscolare este de a pune la dispozitia
utilizatorilor intreaga informatie necesara, precum si instrumentele de
documentare si metodologia de utilizare a acestora.

PROCES TEHNOLOGIC OPERATIUNI TEHNOLOGICE
I?roces 1. e Realizarea interviului cu utilizatorul
Inregistrarea utilizatorului in biblioteca e Completarea Fisei de inscriere a

utilizatorului la biblioteca

o Inregistrarea datelor personale ale
utilizatorului in baza de date

e Perfectarea Permisului de intrare la
biblioteca a utilizatorului

e Eliberarea / inminarea permisului

utilizatorului
Proces 2. e Primirea si concretizarea cererii de
Consultarea documentelor in sala de informare
lectura e Cautarea documentului solicitat la raft
e Eliberarea documentului solicitat
utilizatorului
e Asistenta utilizatorului privind
depistarea documentului la raft (acces
liber la raft)
Proces 3. e Primirea buletinului de cerere a
Imprumutul documentelor la domiciliu documentului

o Verificarea corectitudinii completarii
buletinului de cerere
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Cautarea documentului solicitat la raft
Informarea utilizatorului asupra
termenului de restituire si a starii fizice
a documentului solicitat

Imprumutul documentului utilizatorului
in baza Permisului de Intrare
Rezervarea documentelor

Proces 4.
Imprumutul interbibliotecar national si
international (cu statut de beneficiar)

Primirea  cererii  de  imprumut
interbibliotecar de la solicitant
Verificarea corectitudinii elementelor
bibliografice si identificarea localizarii
documentului

Transmiterea cererii de Tmprumut
bibliotecii care detine documentul
solicitat

Receptionarea documentului solicitat
Avizarea bibliotecii furnizoare asupra
primirii documentului (copiei
electronice)

Informarea solicitantului de Tmprumut
interbibliotecar privind receptionarea
documentului

Tmprumutul documentului utilizatorului
spre consultare in sala de lectura /
Transmiterea  copilor  electronice
utilizatorului prin posta electronica
Restituirea ducumentului imprumutat
bibliotecii furnizoare

Proces 5.
Imprumutul interbibliotecar national si
international (cu statut de furnizor)

Primirea comenzilor de imprumut
interbibliotecar de la biblioteci din {ara
si de peste hotare

Consultarea cataloagelor bibliotecii
privind existenta documentelor in
colectiile bibliotecii si disponibilitatea
lor

Eliberarea directd a documentelor
bibliotecii solicitante

Expedierea prin posta a documentelor
bibliotecii solicitante

Digitizarea articolelor din seriale si
transmiterea lor prin posta electronica
bibliotecii solicitante

Avizarea bibliotecii furnizoare asupra
transmiterii documentelor
Receptionarea documentelor de la
bibliotecile imprumutatoare

Proces 6.
Primirea documentelor imprumutate la
domiciliu

Primirea si verificarea integritatii
documentelor returnate de utilizatori
Extragerea fiselor documentelor din
fisa de inscriere a utilizatorului si
intercalarea lor in buzunarasele
documentelor

Prelungirea termenului de imprumut

Proces 7.

Inregistrarea cererilor neonorate




Avizarea utilizatorilor restantieri

Solutionarea cererilor de informare Determinarea  cauzei  neonorarii

neonorate cererilor de informare
Analiza si clasificarea cererilor
neonorate conform cauzelor
Identificarea metodelor de rezolvare a
cererilor neonorate

Proces 8. Verificarea figselor utilizatorilor — si

depistarea utilizatorilor restantieri
Avizarea prin telefon, e-mail a
utilizatorilor restantieri privind
necesitatea restituirii  documentelor
imprumutate

Srierea si transmiterea prin posta a
scrisorilor de atentionare

Proces 9.
Recuperarea documentelor pierdute

Determinarea valorii documentelor
pierdute

Receptionarea si inregistrarea
documentelor primite de la utilizatori in
schimbul celor pierdute in Registrul de

evidentad a documentelor pierdute

Proces 10.
Vizarea fisei de lichidare a utilizatorului
la plecarea din institutie

Verificarea situatiei imprumuturilor de
documente ale utilizatorilor

Vizarea fisei de lichidare a
imprumuturilor

Proces 11.
Tinerea
principali

evidentei indicatorilor

Utilizatori: inscrisi, activi

Intrari

Imprumuturi: original, copie imprimata,
furnizare documente electronice
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