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CuviNT  iNAINT[;

cruviNT  iNAINTE

"Nu  ltliliiai  [n  ora§e,  dar  §i  niai  mull  tn

v.aslele regiiilii rurate, de mulle ch lipsite de
cdrfi,  fiecare  §coatd  §i.filecare  cotectivitate

::.::`:,term:ddc3opse£:n#'ca##cna,3cb:bu'nro#u%,
suficient..

"Charta c&r!ii. . Bruxelles, 22 actombrie  1971

rfui=fiteatffnap=:'i:Luen*::us=:#rdc::ibj'ioie::naonTa[ed¥pnat`,ucetig?ucoutercc!£:c!uisa:::`gi:`§::a§fTnn:Pa`,a:
rtyecari. ci ti de lipsa evasi(otala a ius(rumentelor de  informare in domeniu.  De  asemcnca,  f]uc(ua|ia

tainacesttipdebibliotccia]ucTatorilor,[nmareparteneprofesioni§ti,rcclamaexis(en|aunorl`Icrari,
lie ca ftltindere, dan dcusc sub raportul informa|iei §i clare ca cxpi]nerc, caredr

I.I

sa asigure o ins(ruirc minima

-    rm acest ultim punct de vedere credem ed acest manual r5spunde nevoilor actu&le informa(iv-formative

~ccardor din toate tipurilc de biblio(eci: puhlice, §colaTe, specializate, sindicale e(c.
Manunlul  cstc  prcz5zut  cu  o  serie  de  anexe  cuprinzjnd:  (abele  de  autori;  un  vocabulai.  profcsional

Fat: leSsla!ia in vigoare referitoare la biblioteci §i standardele de s(a( privind activi(a(ea bibliotecilor sub
hfomarii §i dooutnenthii

--     cacra cxemple sou (cx(e au lost preluate din "Manualul bibliotecarului comunal', editat dc Biblio(cca

ELELLouFTd:f:E:ti:rcectn.ucf::ctdec:i::;rj::,n#tv;]raetj:I:at§:af:r:sj[eL,::t::dr;ded#b:;uctmeacjas:nbct,:s¥::::
_---_   : uneronice.

ifiron¥¥d:e:beF=¥:AT¥:,:u#es!iun:ej:i::i:vTi:e*Toa::a::;i;:,:fir:c:a:ra::nuerai;:i:map`a::::;
i,+ffi+:peu::i:dd:nfajLpocaa,,eu:u§r:::e£Xt:scaa:,ce::t:I:ta::i;{uat:,¥:tto::n:a#::qveapd,ce,pctaa:ncc::::rd#n¥

Pre§edintclc ABBPR

Gheorgl`c-tesifBcrcaB



1|                                                                   MANUAL I)E B[BLloTEC()NOMIE

Pe scurl despre scris, carte, bibliolec5

Dupa antropologi, rasa iimana exists dc un milit]n dc ani. Din accasta mie de milenii, numtii citeva mile
rac parte din a§a numita perioad5 islorica, marcat5 prim documente scrisc.

Scrisul  a  ap5riit,  probabil  simultan,  in  zolie  diferitc  ale  pamintului  in  intervalul  dintrc  mileniilc  I

;naa,;:tdcddecfr,:ts¥;§Stj:,t£:;:o§,;:t%:fuejt,a:o::=r:n::,:::a::i:%t:.£aft::T§£,{j,:i::v,:,a;:::s:,cafirTSTo::tina;v"

=r,ees:;n:z:i:Ep;lnfi:;:;;,d5i,e::u6::mui::'!Cf:::,::cC=e?i::¥c%!;cni:n:;#nti:d:C:Sn:;:r`u:Ic::in::::;:I;;,;;i;I::;c£;Tp::,
Ambele scrieri men|ionale sinl  antcrioare diferen|ierii popoarelor dup5 criteriul limbii vorbile, rr

utiliza(e  pc  arii geograricc  foarte  intinse.  Cu  timpul  s-a  ajuns  la  reprezen(area  unui  sunct  din(I-un  cu`
prim(r-un singur scmn.

Scrferea  Tone.lch  utili2caza  pen(ru  riecare  sune(  (fonem)  un semn  grarlc  §i  este  urmarca  rlreasc
evolu|iei scrierii ideografice.

AlfabetuL, ca tctalitate a li(erelor reprezentind sunetele de baza ale unei ]imbi, s-a n5scut din procc
fiTesc al fonctizarii ideogramelor, prin mileniul al II-lea i.H. Cu ci(eva secole i.H a apdru( alrabeful grec

|°en::rnuscac:edi::Paau:,a:ugj:,n#ab¥i:;:ar,#betaut,r:ac,:;`ar5¥p¥a:teieffj:ain¥:#u!i#idn]tce|a,n:'cfii`rudaag;I
alrabetill gotlc, care nu es(e un alfabet moll ci, mai mutt o stilizare a literelor la(ine. Alfabe(ul s]8v, -g)agol

Si chirilic- apare in secolele IX §i X.
in ceea ce prive§(e rna(erialelc §i instrumente]e de scris, in antichi(ate au cunoseu( o mare diversit:

;!a#!n!r:?::jiurinirsie:,mad:m£:u[:oe¥eT::=fg::u£:i:|r![eiaa;;:i:s;::;u::s;#:!ii3ejit,miesoif:i:;in=[ia:i-ifjr¥s:ri¥u

pieflorE:-al:8re't::.3u§[iuisiahEdic¥+Sa¥:auouteco,¥bc,g!°dn{:t]%#di;nu'efi:Eepei#:netn(.°Etn,:tf:i:::tcc':Cs:`
formau un codex

b:serjca#c:u¥m=j:a:r#tt:eo£,:]vc,.nLed#p¥:,jt:n#,i;:{c#esece#LF:#eateE:Lo:nduescse#[jjr
apar|inind mindstirilor.

produ#S::(#rde;:uhfrr(eiea!'#FTat&inEur°Painsec.XI-XII,apoiinventarca(iparuluiaurevo|ui

§i:;;I,i?gii!::¥:r.p*i:i:!'iti§e;art,I:{S¥:£s!:igfbg:!ti¥u,'ibfiii5i5fr£#;a;£nc:iiaS:;,u::iu£Tg!uu£¥u*i'
pagina Si a doua cu 36 iinduri.

mpr,mce::|};cp::Ogra::a',nfoca##d:nj:!¥`B:bi!:i:iutui,g£::CaE:nta,rg;a;{rfacboiT:;i:un::vFs:g3:':£:
traduccrca Noului Testament, din 15ZL d&toreta lui  Lu(her a ap&rut  lntr-un (ir&j dc SO00 cx. urrnat L
(imp de altul. de 20.000 ex.

scuicc:8'£`;ill,:fcaar:`aen)i,n:'dereaanfr',?;ii,¥a::n:nd;nrTomaja:::p!,:a',Tee:nau,',cie,:;`rcu,:;.ins!!±e±±!!|(incun
]rivontarca, Ia  i.nceputul secolului  X]X, a presci mccanicc va inaugura era rnaritor drajc cdi(a

cdi|iilor popularc lnlr-un nqua. dc c*emplarL` dc neimnginal in epedle antcrioarc.

Catrcmijlorulsc.`t>lufuiX]XcLintia§tc,dci]scmcn..a,I.adevara(acxplti7icpresacctidiada.ptol
roilcton  romanclc  dc  succ€s.  N..  gasim  t{ilodaia  in  sc..I.lu[  descopr;ririi  rotograrici,  dccopcrirc  hot
prl``ru diversiricar..a prulu..|ici dc ..drlc §i 7iuN
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Pr{igTc`ul  Ichnii`,  ncccsitaLca  ini|icrii  §i  caliricarii  prttrcsitirld:c  a  prtrduca(uTIl`.r  dc  I;unu!I  a  t.tti`du``.

ri.cSc.  Ia  arirmilr.T.I  nccc`it5|ii  accc``ului  mai  ]arg al  p.`pL!la'ici  la  lcctuTa  I)Tin  in`crmcdiul  in`..X`|amintul`Ii  §i  al

hihli(uccil,,r.

I`u si`c{.lu]  XX  inlT.im  in era .radio.ului  §i  mat aF)oi  a (clcvi7iunii, care wr dcvclii  concurcn|i  Tcdutahili
ai lcc.t;rii. ccca i`c \..1 (lc:I I,Ti;na [ti: unii cercctalori s5 ftrc7,ica slir§ilul -galaxici GutcnbcTg", a civili7a|icl  scrisc

§i  in`(.arccri`.i  I.i  ci` i!i/{?.,ia  `.ral5  caTc  a cxista(  inaintc  dc  invcnlarca  liparului.

aopu,fcnr::ct.;,::hcu,crn`t,i.,c..:,,:::,,cn,ccar::,anz:,*::roe::,c,voa,rcac,tau::vS:,:,;:s:nm::Ta::::::us:;:,:#na:uj:,:a;,`a,,::,dn:::
cartc.   rcsrii`i.l]\`   intrc  (``ivin`ul   tip5rit,  §i  celelal(e  m€dii   (cinema,   Lv.  ctc.)   s-au  s(abilit  doar   TapoTturi   dc
comiili`mcmiritati., chiar di. s(imu]are rcciproc5.

dg*#::§::Po;1;¥;,;;#;;::::,;::,;:d#:;;;i;;Cn;:;::¥vS;=:,:;;::b;:;i:±#:;;;:i:::i,i:::F,i;nu;:jj:e:§{;:#¥;::§;I;;;:::::{d;c;§[::;:;i
•(udiu §i  inftiTm:iTc ale bencficiarilor.

Bibliotccilc  din  Romania    consti(uie  un  sistem  funqional  in  cadrul  ctruia  se  stabilesc  lcgivturi  dc
coopcTarc  in  proccsul  dc  ltonstituirc  §i vatorificarc  a colectiilor;  se  realizeaza  activit5|i  de  modeTnizare,  de

.    fTc,ucra,.` ccn,,a,iza,a ,: de conserva,c a patr]mon[u,uj b;b„otecar.

~/             Sis`cmul cuprindc urma(oarcle calegorii dc biblio(eci:
a)  hiltli{`tcci na|ibnalc

h) hibliotcci dc  inv5|amint

c) biblioti`ci spr:cializalc

¥ii;i:,-i:,::i,:i::i,:::I:i::i,:o;nna3::i:,:,:jr:ne?,;i,`i:i=j:if::ji,I;;£snirzo!#iij:'ufjzii;ia:f;i:#i;;a;I::'g;:;'r;iiu!;ii;
=!g:i:nr5Cr::::`hcj;g;:°d:°cvai:u¥.`ehn°[°chimodcraeindomeniulautomatiz5riiserviciilordcbib|ictccdsial

fi+:I:,I;o;:c!j',c:f:::aio#k::ici¥|c!¥:qu¥;¥#::n:;:fjai:ai;nicii::zl¥?ii,i:I,=i,;:c,:!cii,ic
-iud bibliolngici §i rcalizcaza scr`deii ceD(raliz4le pen(ru bibJio(ecile §i bazclc de ccrcctarc din re|caua
fi:E=aiit:i Riimanc.    .

fi#"!,:;:.::e::c;:;::`:aa?::i:i:uE:.!i;ii:cef:g::vI:d:=r:inu:i:I:n,i:i,`£i;.i!;¥icn!Pu!'£#!LTJF=;
qEprc. pcc`Lfri Si allor call.gorii dc bcncriciari in condi|ii]c stabiLi(c I.rid Tcg`ilamcntc proprii de organizarci-

i-hii  inul``I.dii.  diroci  MillisicrulJi tn`.aiariiniului  ii  §iiinici,  Biblictcca Ccnirala  Pcdago£.ica  di.
•.. R|.|i.auii bibli{Wccilo. dc iD`'a|apinl cuprilldc: Bibliotccilc Cen`ralc Univcrsitarc did Busur  iti.

i..had`imia,  di.  acemcnca.  Ministcruldi lI`viiimintului  i  §tiin|ci;  biblictccilc  din  instltLtclc  dc==.i:: i"bli.'i. §i priva(c. care runc| ioDcazi in sul]ordinea accstora st bibliotccilc icolarc dc loatc
nciionciB4 in s`ibordinca uDitaiilor dc invaianint prc§colar. prinar. gizrmarial, profe&iol.all.

.a_.tE?fr::,¥4.flinddcstioatcsprijinihipTocc;uiuidcinvziamint.dio'instit.u'tclerc;fecLivc.

±;±:±¥un#w`..ng:i¥c'.:|#|;rohn:;£,:bamf:fb:,r:p¥jnald`:,*jt#`,##b#fiqu¥#:::.foinin#
+ orgAnin|iilor p.Ofc.iooale. cul(uralc, clc. ii a`igur& ban documclitara pc profiJul dc .ctivilalc
a. on. apar|ill.

•l~pLtoa.ol.ib`iicL]sat.rfu..crcavisiimularcacercctarihwdclo.-ra.|stiltliutlcinromarc
±==.-d&cniL-`&iii`indifc.ctudr.ap:a!n€t`ictv\..p.ill.A.``a..t"\tLgEr.wcuigivisc,catcgor--S.irigiocsocialL
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?h'':On='#A',Cck;iiTax:'{ba].bE£::,:C!fupru:'a!#sfiJ:£:dsi'n8:;Si¥m::#::'¢::u#a]::!rfup;iou,;:r,i:°,r,i,aA';cC:`cC,tY

;Lf:uS#::jenacaprpc'jemcta:ijj][:rr)?r&§;,I:°:j:mpuunj;,£'::#ibL':r:£''#e!:,n,::::``upearcj:,:o¥::::imp::
municipalc,
Bucu'ci'i
prorcsiona]c. culturalc ctc.; biblictcci publice ale uhi(a|ilor militarc §i c8selor de cultu a.i tin cadTul Ministe
Apararii Na|ionale Si a Ministcrului de IIItcrne.

]acoieci!#::#|eb#:i;tpepedecas;:tleast#[rn&.'En:r,:,j#:#u:##Iuietl?+#:i(aa±n£,'=:uaT3i::gca#±;=
uni.5|ilor ill suboTdinca carora func|ioneaza biblictccilc rcspcclive, mcmbrii familii]or accstora p.cetim §i
solici(an|i, po(rivi( rcgulamcnlc]or proprii 'dc organizarc st runqiottarc.

IA I ianuaric 1990, refcaun §i activi(atca biblictccilor din Ron&nia se prczenla astfel:

C.tqwh "loledlor

Biblio'cci din care:

Nl'. llllmaq Vof lue chtote
(mll) i:'#.ioa=!l,

Biblictcci Na

Biblioicci dc inwi

Biblioteci s cializate

Biblio'cci

(Anuarul statistic al Rominiei pe 1991)

Vo'. col,,ult,te i
out.u' ,DII't'I

I On Ci"'lo'



I.  coNSTiTuiRE^  Si coMPLFTARE^ CoLECTi]roR                                      S

I.  CONSTITUIREA- SI COMPLETAREA COLEquLOR

I.I.  COLEql]LE BIBLJOTEC[[

=,.::adz:fo:tc:£biffiT+¥ui:a:co£JEL=ve=pr=e:cehJ,eel;:cch`#ot=:ca,:o=E`,cc':rurimfn:al£

#t£*uo¥g,e:;££rt{;gd¥nu#:£::acET;a:n¥rc;n:i:=#:eT,¥t:.:,:gt:::I:cfotnffc&oa[bLctulen:

=q,=coinfi;#g:i:¥#t::y;#:;E.u¥:,:g;£n:&ddc:o:und:e::,;ffim:F::'iibe:qu#pct=£n?tiveri
Ljpsa unor lucrali reprczenta(ive dintr-o categoric sou Epsa unor numerc de ziare sau revis(c es(e la ftl

-givd ca a lipsa Llnor padni dintr-o carte.
Chi de cite ori se fac

care sa asigure fafdiriJ: pen(ru o bibliotech publict se urn5re§te pdstrarea unui echilibni call.ativ
un profil enciclopedic ti tin carac(er uni(ar.

lflriDcafonduluiuneibibliotccipubliceses(abile§teinraportdendrimealocalitaprincarebiblictcca
++;+     t, ac(ivi(atca.

Po.rivi( .Dormelor  orienta(ive  adop(ate  ha  sesiunca  din  26  aug`ist.2  septenbric  1972  a  Federa|ici
a Asocia|iei Biblio(ecare (FIAB) la o populatie de 3000-5000 locui(ori trcbuie sa exis(e ci(e (rei

- Gccpre locui(or. astfcl ca intercsclc dc lectura sa fie acopeTitc in mod cchitabil, avind in ve¢erc ct

FThi¥r!Lfl:afrt¥C#:Cr]arip°ar:ii'£h£#utulintcTbibHotccar.haopopula¢cdS5DOD dc locui(ori, raportul poate fi mic§ora( la 2 capi/locui(or.

12. c.MPLETAlm c.LECTIII..R

ffecfaF_r:£:=::PsoCso#ituiinul:Cri#:#Cergrd¥]:al§;cabujg,%¥.achlechprin¢
fan transferul`Li, biblio(cca tLli prcia 1o intimplarc oricc publica|ic §i in numal orici( de mrfe

fc.bazequ.pcgrdcc|icrig`iroas&sclec|ieimpus&inprimulrinddcprofi]ulcolcqffior,
ti rip ill uJtiri ibstaDia dc posibiliutiilc bugctare.

E¥:?ci:..Ifi.iiimplicil:bibliqc.api.IcriipsilTfi?cco.T:I.il.iri=sa.`i:orcoi.?p!pqfi,-eeic
±L=-JEca tlli]timp.Aeestl`icnitoebuicainLt-ilivederehaachizi|ii.Tnlndcontdclini.a

+ pftmrd nullial clr|ilc rcprczcotative pcntru o apumc colcc|ic * DLiD.i

#ffi.:*fct#:l#;fi:T:cf±apEiae#T£!#*prfi#E® -I ii cstc

S constatLic ¢ inbogaictlc colcc|iilc prin cunparac de clrii de ta `ntryile
tine.. (colcci`.Tilc bibliotcdlor).

iulc.fc!btocfbesccootractcdethnrarc.caqilorcarc`mc.dtl.p.d
doth.lc. titl`irilc ¢ iunilrul dc `nolunc ce urDcazl . G Lhnralc incdi.l dlpl
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:E;::'j::i;:,::';nctbu::i[£Cc:;[Cbfb['ctccttyarcunspa|lu({tsu|l)destioatpcnl.upasirarcactrii|oTp|n|ia

ctr„c]Sf::tfan,t£:ae:,=,#t:gcrc:::#f£Cp¥c¥#dunof#:hLutee#nfrth°rc:#,p::;I:]Cc.n¥ots]F:##
Itpartlzar. (cod I 9-I-24) la rlccaTe (itlu dc cartc.

dupacacz:s(d°#Ca(aace:'r::'(ab£'L°:e#i:;c%#,e£::¥::alet:,t:i{e::ancod:::n£;;i:ud]Cn°£Cj;urar:dbj::!#;:`::I::,cf,Doc,::
Avind in vcdcrc ed dc ce]c mat lndtc ori "jorifatca biblictccarilor din bibliotccilc mici nu au colidi|ii

ded.iilasarclacolcctura,sarciniLcdemaisusshtprchlatcdeunimputerliicttdinparteaforuluimctodic(utclar.

;:n:,i:;:::i::ii!::i:,:a:i:,;fiff:::n!bi#ec.!¥ie:i;#,fjr'm:a:juf!bi!i,:c;=;ffi¥i:a';c!ia::iic!i#o:I:ctfc¥ic:i
rcpar(izeaza dc la "c¢ntru.'. i

#rduu?g:u!:;:c'!,i#g:!#!d,:e:cfb#i;i.¥a,in!cp!:tj;ii¥edcp:;!'#o:arc:,:img¥g,:!:a:re:,:dc!;::ni;i'b¥f#e:f,:

FISA DE REPALR"ZARE
\

Au'o, .  ,l'lu ...........,.......-.. :..., ~,
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Pc  mzi.`ur.i  ce  pia|a  libcia  sc  va  `ubstitui  unci  rc|)arli|ii  cen`rali7atc,  bibliotccarul  care  sc  ocui)a  dc

±ch£`;!svaai:```?uh!:;:,;t:nacq,`-ep::;hcdn:i'::d:rncq;lj:,§;::iT;I:Cat;:mdecaa'fi:|i:i:Fbc,::*c;.5urm5rcascaapari|iacalilor
To( in \ .dcrca con`ti(uirii colcc|iilor, bibl;oLccilc sc aboncazi! la unelc titluri de rcvis(e §i ziarc, pe care

lc aduna num<ir cu lium5r, in co]6c|ii lrimestriale, scmes(I'ialc sau anualc.

fi+i:cl:n:ni:(:I::::;,)da:|¥dp:r!:iVIT::):§a£!::n3::£{edd§,C#:I:I::fl:n;:ij(#£:r|:;au¥ed',i!:i:%C;i;:i;i,.:::en€;3r:::,:£i
Pcntru oricc sf)a`iu r5mas ncbirat, adicd pen{ru oricc numar de periodic care  nu a intrat in blblictecL se fac
adresc  Si  rcclam&|ii  ca(I.c  furnizori  (diruzarea presei,  cdi(urile  periodicelor),  in  vedeTc8  procuTITii  aoeslor

r|::c:r,,:'|:a,:;:ic:;::T.::?n,r;,ii:i:?-::s:ca?:n€t:c|e:aayse:aipeg:§ieoi:aa:::cssvldediii!a::eF:¥faE;#:8n:i¥#£im|E#
actul dc primirc (cod  19.1-4), in loc de dolialic/schimb se completeaza "abonamcnt".

benrimpaegn:::i:?'d:i:,:#,oiifi#,:,i:?nma,I:i,i`-:lie.?ca¥.c::ed%¥=j2#:,tea,:I,onufr:'n!i"aeuf:o,-.igu#.`ife
ii aparatura de exploalarc a acestora.

doumgi::i::::i';omb:::,aufc`:i'c{:,:i:o#osrjsmpeanchragisecauorespondenlaunorpcrsonalita|imaronterfccat.

speciatT:ccdfsj,mdeen::'i,srat:n£==a,ian|d?efco#io:#im:#,mupoiti#i-ryi¥,:|#ogroafifi#fc:coleqie

::,:,::t:|£;:c:I::c£':n:i{;:i:;:i:0:a:ii:,:uc:r=inc##chTa*rn°iu±hi#`::P±;i,ba'!{:tfleu¥n#:e:ud€;aofr:ra

13.  EVIDENTA cOLEcrlll.OR

13.I.  Primirea publlca!iilor in blbliolec5

spccir,£iirc`r;nureca#t#:#:,{cn,:i?¥:#,;:f|flo¥cTprinulrindincgritatcacolctoto"poiseconfun

¥m¥::a:£na;sr;:tc:pay;,;i:ife#%pfs;:ra::£infafutun#Bpeifletr±£F£¥#tlunric£EffifedL¥hi#£::=£

#:c*vPc:):`rreuc:epi:i]::£,¥,i?mct(:cicpede=fec{i!bffctdcedcculcer:rip:cffi:r:Tal#LTmd£|`£#ui=:

comp|c?aa:r¥#:Lfi::u=x=mp:#f:,6mp.#t.c£::bflctmfnnE.s_n.I,ffi#:4#LTse!=#i2L=£
i:cTcc=r:t]cu#aucrarer:::#u.ctdifh:*a#cf:¥a::::::i::a:7c"odr:P:=::¥=:¥.tuttoecde
I.pouPcu#c!ncaj:]%%&.i:fialcjrfucorfutidrecalegivL#fianppctthc#|:tedca#ife.be"dcp.oprict.tc.bfofueci

(_fian#ari'=r'diqu#£+uk'erca:#:'#ul#Egiv;julr#ELintrLb=#ffiLd.:)rdi
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13.2. Hviden|a globala

Dup5  §la.mpilarc,lotul  de  car|i  ([oatc  c:-ir!ilc  care  se gfiscsc  pe  accla§i  act  in``t)titor)  cslc  inrcgi`strat  pc

i?;:]tnrg:;r„:fcnodn;:rR;egp!:#c.a{,ec,mT`c§scpacrce„av:°ndur!1°r(RMF)pentmubibllolccMcpubMcc(cndlo-I-I),|apartca

Numerolatia curent5 dc la partca I   inccpc cu  1  in ficcare dn. Pcntru rubrica "Provcnien!a" (lotului dc
carti)  se vor rolosi  siglc  (CL -  pcntru  ccntul de  librarii, CB  -  penlru colectura biblit>lccarilor.  RN(`  .  pentru
rezerva  na|ionala  dc  carte,   BJ   -  pentru  biblioteca  jude|ean5  e{c.)  sau   numele   pcrsoanei  particulare
(donatorului).  Cu  allc  cuvinte,  evidcnia  din  RMF  c`ste  o  cvidcn|a  a  stocurilor  dc  publica|ii,  sau  a  acleloJ
inso|itoare, o eviden|a canlitativa sau globala care iLe furnizcaza §i ritmicitatea aprovizion5rii.

Numarul curcnt din RMF va ri trecu( obliga(oriu §i pc ac(ul inso|i(or:

RMFNr

(anul)

Prim acea.s(a insemnare §i cele din rubrici]e speciale din RMF Si din Registrul inventar se face o lcga(ura
directs  in  ambele   sensuri  ilttre  actul   insofitor.  RMF  §i  Regis(rul  invcn(ar,  Lega(ura   absolut  necesa[a  la
verificarea corecti(udinii  inregistrarii.

13.3. Evidenta individuala

Aceasta cvidcn!a prcsupiine inregistrared separa{a a fiecarui volum in Registrul inventar (cod  19-I.2).

Numarul curent din acest regis[ru esle de fapt numarul dc inventar al volumului §i va fi sci.is §i pe volumul

::Sfe::!ev;['£;::1:aals'{aa:`|:V:a':'a:[snu{gt§et:;:rpufia§.taDmep;'see;iaeun'e::Cn5rjndf::::°nrt:ruveastfi::::cSuptc§C[{:;';:a::I;:::egij!:
car|ii. Pentru u§urin!a verificarilor se recomand5 ca volumele sa fie inTegis(ra(e in ordinea in care sinl trccu(c

3::C:#;;:::[]:°(rcuDseu°j:bjrd:;,:;:e§::jnmsa¥oct`afi|:;}lcsintinregistratctoateexemplareleapalfinindace|uiasitii|u
in  invcntar,  valoarea  in  lei a vohimului,  daca nu e s(abilita separa(,  in  cazul unei  lucraii  in  mai  mul(c

volume va fi dedusa din valoarea totala a lucrarii §i numarul volumclor care o compun. Pen(ru carti]c s(rainc
ou valoarea in alta moneda se inregistreaza valoarea in.lei la parilatea cursului oficial. Pentru celc care nu au

i:a;::a#*:;i:::I::v`a:,i:p::c::an:ite:I:i::n,#;i;L;:ail;i:':::a:i;:e,:.i:a:qu#j,hiffagr;i::`%C;:('!,i:]r:::v::,f|S:er:Sat:a:bi.in!,`ue:jee,V£;:gr:i

i:I;:,i!s:,i:;.e:np:I::!i::jeue:!e:mc:can:ti:s:ti¥:I::a:ie;::E'::it::tt,:u:::nile:£T?,:i::i;:t!a:!n:r;#e:ii'ffd:eec,sdi;:,i:!n:d?:sc:;o5
omisiunii  (...)   sad  facind  p!escur(5ri  conform  regulilor  gramaticale.  Acestea  nu  trebuic  sa  afcctez€
individualilalea lucrarii.                                                                                                                                                                                 `

in  cazul' lucrarilor  cu  pins  la  [rci  aut()ri,  se  trecc  numai  primul  autor,  pentru  ceilal|i  folosilldu-sc

prcscurtaTca `.S.a."(§i al|ii). Dac5 num5rul aut()rilor es(e mai mare, cartea al.e regimul lucr5rilor anonjme §i se
inrcgislreazii numai cu tillul. Tillul sc scrie in alfabclul in care c`stc trecul pc carte. Cind eslc vorba de un alfabcl
mai pu|in cunoscul, scmnele din lillu sc gTariaz5 idcntic. Sint cazuri cind pei`lru malerialele de grup, care ilu
se  inrcgisircazii bucaia cu buc`ata, bibliotccarul esle obliga. sa cttnceapa un lillu.  De excmplu: "Vedcri dc pc
Valca Ollului'', :.Vedei.i din  secolul  XIX" sau ..Tincrelul libcr lrim.  IV  1990..

Daca  r>i.ntru  .`ompli.l&ri`a  cc.!t.r]altc  rubric`i  din  in\'enlar  nu  a\'cm  toate  datele  pe  pagina  dc  (illu, VOD
upr.la La infi.rn`ii|iilc  furni7dti`  di.  alti.  /`.ni. all. caT|ii (.`opi.I(a, ct.(or, prcfa|a, pos(I;`|a clc.) sau din lucr5rilc dc
ri.ri.rin|a (i'ni`icl`ir}i'dii, dic.(itimri:, (rd(ittc, n`anualc c(c). Cind nu dcpistam in nici un fi`l da(clc dcL` ai]ari|ic (loc,
i.diiur&, &n). \tir`i `i`ric:  fui.  = (fora a.1);  r.I..   = (f5ra cdiiura);  I.I.   = (fora lt>c).

Datclc t.uli.`|'  din  iilic  pdr`i `'`.r ri  ini'hi`i.  in par&n`i`7c dri.p(i., ccca cc  inscamfia ca cxiic(i(.`Ica accslor
i.li.mi`nli`pra(i.ripu`asuhsi.mnulin(ri.barii`a\.indilN.cilcri.cai>bicc(ulmuni`iibibliolccaruluinucsicinprimuJ
rind..arc.clal.i.a.

in uni.li. tiilili`i(i...I nu `i. Lri.ii` i.i.lA in  Rc{;istrul inwiTti.I, ui(indu,si' cd d¢ fop( i.old cstc adrcsd car|ii din
raf( Si i.i'l i.dri. `i.Tihi`i I)Tin ``.nJdj, du|7A Rrgi>(rut in`.ii(ar, nu iirc limp sd cdu(i' i`ar(ia Tnal il).ii in I-iSicr. PcntTU
a iljul)gi. l& ..`)la. Prim urni.„i., `i` inli.uniJ i`d `}lili¥.l L\ ild`|. inri.gi`l rari.ai.\ilc i in Rt>gl>lrlil ln` ontor. Di` iiscmcnca,
nu  t`i|i  bitili\t(i.i.drii  Jiiu  Liti`ii`ii-dd(i`i  Ji.   inii.±i`trAri'  `du  rciMldrii  .i'i.`ti.iA  in  p.ginilc  urmA(o.rc  Pcnlru
i.`il.T..a  ri`l`iirii  inulili'  A  ri``ii`lrulul  ti  iJi.ii  \i.  rii.I)nianilj  tut.linii`ri..  A.(ci  .li.  ini`i.put  A  inTcgi`(r5rii  l`*ului S
ii.|ti)rtarcA  .i`-i.`li.iA  Ji`  h  |l.*inj  I:i  I).`€iii``
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Lrut}rica "M€nti`Inl.., alit in  RMr` ci( §i in  R.I., sc inscric ci]tcgoria dc malcrialc inrcgis(rate, cind sint
*ta ctr|i (cx: discuri. diapo-;,ilivc. ca``ctc, pcriodicc, "inuscrisc, roLograrii, h5r|i c(c.).

Dc  Tar)I,  in  bihliolccilc  mari  cxista  modclc  dircri(c  de  registrc  invcntar    pcntru  rtccarc  din  acestc
.\         ,              ~  ....

Avind  in  vcdcTc  micilc  dcoscbiri    intro  r`)brici,  in  bibliotcctlc  mici  va  fi  folosi(  acclasi  rcgis(ru
tcl pcnlru car!i. Dc cxcmplu, pen(ru pcriodice, la rubrica    "AtJ(orul" vom trecc ``Edltot"l''. Vom

A "^ntll de aparl|ie", iar   ip loc dc "Nilmarul de rasclcol€" vom scrie ca subti(lu "Tr]inestrul"
h inrcgislrarea matcrialelor dc grup, pliante, afi§e, iluslrate,   normative, elc, vom pune numai pre|ul

i-numarul de unit5|i care  constiluie grupul il vom lrece la mcn|iuni (ex.: 70 de vcderi; 12 diapozitive;
I culia sau cascla in 'care se pastrcaza-gru-pul va fi §i  o lists de sjbinventar cu descrierea riccaiei piese

(dcnumirca  , valoarca ctc.).
h materialcle grarice §i audio-vizuale, tehnica in care sint lucrate  sau formatul lor vor fi specificate tot

"Men!iunl„

Ip rel pen(ru manuscrise sau documen(e arhivistice, "Numari]l de nl€",  "Materia]ul", "Leg5tura" vor
b la rdbrica "Men|lunl". in cazul  coresponden|ei, semnatarul scrisorii es(e considcrat au(-or, iar titlul

I formula( dc biblio(ecar (ex.: V. Alecsandri, "Scrisoare ca(re Elena  Negri'').

u|°rte:3e`:#v:nljun["Sejnreg;S`reaz5§isiglasubunit5|ii(seciiei,rilialei)Iacarevarirepartizat
Bibliotccarul de la riliala respectiva intocme§te in copie Borderoul (cod 19-1-4 Anexa 1), numerotindu-I

-arul care urmcaza in dosarul  lui de bordero.tri, semneaza de primire, iar biblio(ecarul de la invcntarul
I vcriric5 §i semneaza de predare. Originalul borderoului  insoie§te ctr}ile la filiala, iar copia ramine .in
I care se  p5streaza in biblioteci.

lra filiala, bibliotecarul verifict inca o data cartile cu borderourile  inso}itoare §i -inreds(reaza lo(ul intr- un
(special) al filialei, dupa care pe fiecare carte, ling5 numdrul de inventar al bibliotecii, (rece sigla filialei

sob forms de fragic, numarul borderoului  supra nr.crt. din borderou.
Dosarul  cu  borderourile  puse  in  ordine  crescind5  a  numerelor  cons(ituie    subinventarul  filialei
ive. Car|ile se a§eaza pe raft in ordinea  cotelor stabilite la sediu.
Eventualele casari vor fi operate in RMF-ul special, partea 11 - ie§iri, prim bararea nr.crt., a pre|ului Si

cotci, iar ta "Mcn|iuni" sc specific5 procesul-verbal de scoa(ere.

apcffi:¥rj::g:sbu,rvde:i:Tdseef:cco=t:ir':'i=ebnat:raru|greuT:rs:'!sft::e=#.#'rp-rui,su;:::ao,:ap)::tre'::`,T:cn,,ilri.nl"

icr:agiE;:€dac¥a`:laps:°e¥esc}::g:'aiTts3i!tRdfa'i:trau,Cadre'j]'n°;esnc£:;e:°errafi|::i?]£S£:#aF:i?I:::eecraa,?entruca
ha sfir§itul anurui, sub ultima inregistrare din RMF, la intrari Si la  ie§iri se trage cite o linie orizontala,

o alla culoarc. Pestc primele rubrici se scrie "Total lntrate in anul-" sau "Total le
ca I intrari, sau la parlea 11 ie§iri), dupa care se fac  totalurile cantitative §i valorice, care apoi se transcriu

partca  a ILL-a "Rec8pitulare" pe rindul ``[htrdri i

iiteinanul"(dupacaz,la

Cfn:::'c-s:e:Rsoeef::i::I:=';upea;i:::::.:n:fan+sien£::rscaus'a::,uiu::I::c;i'j£'arial?£C|Tn::'f,:ncau::`f.:r'tnu#

obarcavarlscrisapeprocese-verbale§iborderouri,separatpen(rurieca'recazinparte(ex.:ic§iridincauza
publica|iilc au fosl picrdulc, iar conlravaloarea a fosl recuperata, sau datorita faptului ca  publica!iile sint

adati.  fly.ic sap  uzale moral).  Proccsul-verbal ce   confine aprobaTea comisiei de casare |inc  lde de ac(
itor pcntru   publi.ca|iilc cc sinl scoase din evidcn|a bibliotecii.  Deoarece ie§irile   sint mai pu|ine decil

arilc, in partca ii 2-a a regislrului numcrotarca  cure-nta va ri conlinuata dc la a-n la all.

Cucirrclclola'Iurilordelapar(cat"[ntriri"§iaII-a"]e§lri",reportatcinparteaa[II-a"Recapltular€..
oper..az5 adun5rile §i scaderile   respective, ast

st€Dt lu incepiJtu[ anulul...", sc va trece rczulta(ul acestor opera|ii, biblio(ccarul avind as(rcl oglinda clar&
rcl inci( pc primul rind din anu] Llrmator, undo se spccirict

dinamicii rondului bibli(>lccii dc la  inccpulurilc sale §i pins in-prezcnl.

Biblio(i.cill-sou rllialclc t`arc nu au |inut la zi un astfcl dc RMF vor  trcbui s5-I intormeasca acum pc baza
rulului din R.gistrul inv.nfar.

Grija p..nlru o c`idcn|a (`ori.cla, inrcgislrarca minu|ioasa a ricc.5rci   publica|ii in parlc, inrcgistrdrile
`ci.iri..drill. atcnic st in g|.ncral gi`siionarcn biblictccit hu ir..buicse condticrale drcpt ariivilaii  bir-ocraticc.

i prca n`nrc imprman|a. inlrui.il rara accsl.. operii|ii nu  poiitc. rl asigurala inlegritalca colcc|iilor.
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~  11. ORGANlzAREA cOLEcrllLOR

determga,;,qa]:;:es,bs:;bs:;eoLe:;jctereku;3:farguT»rra,roe:n:::umna:i.:I:pT{nuan;:acr6,tenc,rnrocr,fi;::;ca::]aTr=gudsp:aTCuanr]a#n:
orictrei publica|ii din hibliotect.

dc|cct!:abj?,t:°a(;::ticurn:eceasuaru:av:'#sTe:i:i:t&::P,L'i:t:C£',Ei'atpn(=tepe?#]:Silt:ieu¥s:'i!i8:oinvg::eu:c::r#
asupra structurii fondului §i impliei( sa op(eze pentru lucrarile  ce-I intereseaza.

bib»ctELpeun;ctmduemy:e£:I:#eH;(£:,ni"::£§:?ure£:::h£#o;arpee.raftcu&-liberaccentueaz&tryia

iuft£¥ri'fl:c:vn!fi:%i:eea:'#¥t::i¥##[o::#La#,:e#,:e:c:iif:rr!,#ii:i!Ei#E:ii::;¥bealJ:

£±n#tT[:;:I::uLfrr;I::s:to:p€u#ja#]#¥a.ofpucab#g=:::me::uet;m#te;I:I:ce¥]uac:Lnifdo¥::uddce:tu£H£#aFc

11.I.  COTAkEA SISThMATIC.AI,FABETICA

oucinsdrL:mag::apdcce¥:::::::Tin:Eeppti:cftts£,::£dhc:t:±p:b#,FErd¥n&ELd::nntuL:±veapcnquF
idcbtificare a publica|ici, ca trebuio sa flo precis5 §i unict.

soctife¥:mine:`#m:tt,¥¥L¥uleraJfeal]ari°,bal!::tdei#t&a.at=#j8;urb#|#£!e¥actrf¥%¥#cleutsocuu
##c:einindip#,:jut6£0€d#
puouca|iilor.

fimrca  vedeteL  &cestca ,  fiind  clemcntclc  care ghidca±l  viito.rea  .§czarc  .

Sc rccomondl cA, tn 8cneral. ccterca rd se f&ed ou rcspectarca cnorv&  norme:
• rlccare Lltlu noo prltneite o co(A noul, care nu se mar ltriblLic mid  udci .ltc puunca|iii.
•L°arat::cxe£#u°::fart8p°iut`#efn8tbeced(uld::'::::efi)iipaln:Td=+#d¥;d#iitetl#d#coE#d¥rb¥b];#ELb

c'c.):
I  : |]ublica|itlc h mat multc voliim¢ ac uniric&prin co(I alc&tuind un  tot unitar:

- cdiitile dircritc din acclapi tltlu prineec cotc direri_tc;

:g:c¥u'i:in#ir;:#Cqfijpecri&::di`#b«seof:#independcot;          /
•jg,:ulseonul#atl¥,¥c¥b:~:#FrpeE:€;:!#pat*aceh::c#£®,ah.`#n:id=ELdepemcope#it

• erdibca.dc caarc irmbeil€ .icz+rea public.|illor lb ranuri (de qi «lp.. I. d.c&pli de .g. di jco).

wh=.##ca##anou8frb:rut"ci.tlul±bc±'ceulatrfbdeuleceicequ#°ne#€(###:;ffi#=c:
Itl.

ifegiii¥ietiEL+#u#:ulqi¥jtuifeffiFffidirEffiife£#rffi'

~seRE
•L+

IJ

ire.rEng!ng*3t*
isrfu

hEE
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-rfulu (cxcaptind aTtic{ilul procli(ic)  §i se oti}inc "semnul d€ outor''.  Cola care rczulta arc rorma unci
-ira(orul cstc indicclc  cotci,iar numi(orul, semnul dcaulor.

:kc:mf|:.;:-a;v,,c!:du:c:i:i:;:,!ia!,I::mau:oc:Tp:i;,#ue,:i,;,:#:a:i';::se:ri:at,,!,ii:i|;ap:nie¥ii:£n:#|f:.?rg:.i
ala in  rafl Urmeaza sa s(abilim locul exact pe care aceasta il va avea in  interiorul grupci in care a
eta. Proccdam la culterizare:  numele autorului arc ini|iala D; prima silaba a numclui cs(e ";  cautam
dc au(ori §i, in coloanele cu litera D, cons(at5m  ca cris(a silaba " care arc cifra 36, dar erista §i

dc lilerc  Dine cu cifrele 48. Deci semnul de autor este D 48.

Co(a volumului va ri: 859.0/D48; lceul carfii in ran es(e astfel  s(abhit.

11.I.I. Ortograria cotei
-^vindformauneifrac|ii,cotasescriepedouarinduri,cuolinieorizontaladespar!i(oarelamijloc,care

ap ins5 obligatorie:  859.0/D48 sau 859`.0 §i dedesubt D48.

afrng¥jao:Cscn::et::drip:nfid§::ecL:£e23rj::i:eps:;:rctjapt:'i::uin:i:ap,I:mu:nfit::aininca:+l#s£:r=(:c¥.fnco'lul

11.I.2.  Indicii de cola

f3:i'::a|5acmuF,:icgE::e¥ne#:;i:,seis£%tjrar#naobeas'::i:ZJa:#=:'a,a;flal¥i=a¥a¥.¥:,eY::vuem=J:
®singur5unitateimpat!i(ainzecemariclase,n6tatecucifrearabe,dela0la9,§i(ra(atecan`imc'rezccinale.

c c]asa se impar(e in 10 subdiviziuni, fiecare  subdiviziune in al(e 10 subdiviziuni §.a.in.d.
Cele 10 clase sint:

fl®zofle
bl]gie

quln|C socia|€
i, ifer5 .

prll|e.naturale. Matematlch
quln|cflpllcate.M:diclna.Telinlch
Art€. Dlstnicql. Sport
Ltrylst!ca. LiteratutiL

Biografle. ]storfe
ha rindul tor, aces(e clase se inpart in alte 10 diviziuri:

grln|€ sor!ale
30 Mc(ode  in §(iin|elc socialc

31 Slat isl ict. Dcmograric. Saciologie
` - 32  PoliLica

33 E{`onomic. S(iin|c cconomice

34 Drcl,,

. 35 ^dminism|ic.  Armata

36  ^sistcn|a sociala.  Asigurari

37 Educa|ii.. in`'a|amint

38 Mclr`.l`ngil.

3. Ein`ngriiric. Folc.lor

Fici`drc di`.izjunc dc mai sus. se subimpar(c, jn i.`]ntinudTi., ifi altc  10  diviriuni:

3.u Tci)rii c...}numii`c

3.11  Mum,.a
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I,_rfe
Ecom.mic tcritori.ila. P.imiiit

333 - Iibcra -

334 Coopcratic. inlrcprindcri

335 - Iiher{-.-.

336 Finan|c

337 - libcra -

338 Economic

339 Comer|..+Economic inlerna|ional5
Repartizarea matcriilor in cadrul accslor divi./,iuni zccimale sc face dc  la general la particular, atn

dc dctaliat cit es[e necesar:

3 Stlin|e socl8le

33 Economic. Stiin|e economice

331 Munca. Problcmele muncii

331.105 Par|ile in rela|iile de munca

331.105.`4P5r|ileincontractcolectiv

331.105.44 Sindicate

Tabelele  CZU  sint  foarte  detaliale  (peste  250.000  no!iuni)  §i  servesc,    in  principal,  la  organizarca
cataloagelor sistcmaticc, uncle fi§ele sint  ordonate in adincime, conform lungimii indicilor CZU care reflccta
subiectele documentelor respective.

.grup:,eeni::i:iepraer::::t:iT:ti:-:I:?:ti:5:epnue?:i,Ta¢:?vre::,I:i:::,s.c,I,:r:'£:ascef.#ns:iup#:i,aca±:e¥,#
bibliotecii, Si  o orientare rapid5  §i accesibila cititorilor. Gradul, mai   mic sau mai mare, de gcneralitatc al
indicilor  CZU utiliza|i,  difera de la   biblioteca la bibliotcc,a,  in func|ie de marimea §i specificul  colcc|iilor
respective.

Deci, orice biblio(eca ce u(ilizeaz5 acest sistem trebuie sa- §i construiasct  o schema propric, care ed
constiluic baza de lucru §i sa asigure uniformitatea  §i consccven|a in stabilirea indicclui dc raft.

apoiin::a:`ica3::iri:3ig£:i:£ajs:tds::ea'fia?at:]ns::::t,io{:a],:8ice#i'::bcactr}::!e:faun::!`:a::nds°crjteamSi,S:oil::'c¥
dori[a va fi incadrala la indicelc mai general care cuprinde §i  indicele dezvoltat gasit in inde"l alfabe[ic.•Dccxcmplu:Pentruocartedesprcciupercivomgasiinindexulalfabeticindicele582J8penlruciupcrci.

::sfh3::a:jn:,sfn.i:::,I:::i:::tc,::::;::,::nm3:,::n;rz::,5:upetrn::urn:I;nLchun::tmc.:::jr::eec::u:=;

gcdj:ctri,Iui;i',cap::i:::::::::at,rna:t5;T#=z,Le,i:-cardepouieeacep:roducedinparaletismulpar'ialal-'o'a,dr

inmai:#rc'#cqu!ii=nstdacbj!ezi::fi?§ueE#i;:t#ced:nc:t¥;%r]ea?:#Cipd*rififdcEsaffi¥jf#s:t?;uP°atcst.•-inyliccle co(ci, riind un indicc prcscurlat, a§czarca cdr|ilor nu va puica   urmdri clasiricirca fn tpatl

adincimca sa, a§a cum sc praccdeaza la in(crcalarca rl§elor ln catalog.
Pentruunttatca§ic.onsccven|acotariics(cbinccaindi`cclcdeclasiricarc,caiicotadcran.s&rlcstabilitc

dc accla§i lucrator (clasiricalor).
I      S.mnul de atitor. in cadrul acclciasi grupari tcmaticc (class, subclas5 CZU). or lounTca se race   pc

cri(crii alfabe(ici`, dupa numcli. au(orutui sau titlul Iucrdrilor anoninc.  prin cousultart` a Talichel I. .Iilorl .I.I
Ch.  Cutl.I.  Numarul  din  tabcla,   corcspunzd(or prinei sau  priJnclor silabc  (grup dc,litcrc)  tlc  nuncl`Ii
autoruluisau(i(fuluipublica|ici,sendaugalaini|ialanumcluiiofbruluisauaprinululcti`rfudintitlu(cxccptfod
an]cO'#,I::(£)::cS?±:`ks!=:#::mcicceiulorcaercat-ohibuctcculaerfuouha

C`ultcr ^mmi (1836-1903).                          .

Tabeha lui Cgrtcr. cu 2 cirrc ti 90 dc divi7iuni pclitru riccarc litcrl din alrabet, a Tort (ns`i§il] fo Dai lo.te
|irilc, dopa cc a sufcrit, ha  prcalabiL, m{idirlt.arilc certitc dc spcciricul lifhbii respcctivc.
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unctcpc:inc`rnut,:i:r':{,'',Cacj::ac:e`::tdour:;cnuT::for:S:.I;`s§t`::au;tsa-toad:::I:::s't:a:ifiricm3ii¥mdfedid¥*t{t.ap£Fe':
Rally.

Structural, Tabcla dc ah(ori Cu(te-r cs(e alcatum din lis(e alrabe(ice ale  grupclor dc litcrc, disr„c ii
mieTotale dc la 10 ]a 99.

A10

:i._  ::                         :;
Abr                                                   13

Abu                                                14

Ac15

Ach `                                                      16

Ad17

Adame                                            18

Adami                                             19

Scmnul dc autor este deci o fp
h|a de altele, in

8
Ba

Bac

Bach

Bad

Badcs

Badl'

Bae

Bai

Bat

is:e]::;:a°d8|mug::,d£::::e,]§a!t:ifalea%erte;:,r;±t::#:Lfoer#:::I;iafttiauTC!ch¢

Gqpgis:::r::cseepT,:uf`auci,i,ee,a.u,too;,?*j,al£(:ifrna,)I::sneus:pcoarfiedna=c:ui=:v|e(njiounralo=e,:i¥T=#;

Lgi¥ci!ffa:e#;msg:n:[e::ii:¥Ee¥i;i¥¥e:*,¥jeEp::e6,n:¥al:ki::ps¥ltirpl¥¥ti!'rase¥`edr=di¥

dppep:ieLn::un:::,e::sCp°c:ti:Sdeu§:apennime,:gr]:#:S:ufo:.°±::F:I:autori(€onutori),semuldcautor8cdi
C66 Constantinescu-Ia§i, Pe.tre

A58 Anghcl, Dimi(rie §i lo§if, Stefan Octavian
.         Pen(ru car|ile care au un numdr mai mare de trei autori, ca §i pentru ]ucrar|]canonllDe, sermul de actor

-di dupa primul cuvint din titlu.  Exemblu:
181 Tr'atat dc ana(bmie

Cind ti( lul incepe cu un cuvint  monosllable sau cu artlco]ul g€nltlval  (al. a, al, ale). s¢ face o lcgi(url
ren|iom]& iiitrc primul §i al doilea  cuvin( din titlu, iar semnul dc actor sc di dup5 silal}a care a rczultat.

Excmplu:

D48 Din lrccu(ul...(deci D48 pcntru Dine ti nu D47 pentru Din)

^85 A §asca„.(deci A85 pen(ru As, §i qu A10 pentnl A)
^35Aldoilca...(deciA35pcntruAldSi'DuA31pentruAI)

Cind iitlul inccbe cu ar(icolele: un, o (limba romina), le, la, les (limba  franocz&), der, die, dr (linb.
), (hc (]imba cngleza), a, ar (linba  maghiard), cl, la, los, las (linba spaniol&), il. Io, di, b. Ic (linba

) ctc.. semnul dc au(or sc s(abilc§(c dupa cuwhtul umator, articolclc se oDiL Enemplu:
co o diminca|5...
SD Un slalul al...

Llnorl`...

Die Erdc...

Cintl iillul inccpc cu un buDlr tiparit tD dhe roqDanc sou arabc, sedmul  de auter se ftabilcgtc d`ifl
rezultat a din pronLin|arca accstuia.
Ekemplu:

L# I 'hlii) Mai
52 lout {0 mic uar) de nop|i.
I. cazul lucrari|or h liDbi str&inc care au niiDclc auloriler orfu)grafialc .brcl docb fc obi(p`]ic.tc tB
-ioL *mnul dc actor se di dup& forDa aoocptatl lD catalogarc. EncDplu:                                      ,
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C34 Cchov (sildba Cch) §i nu

C40 Chckh{}v ( cnglczji}

cO2 C`schov (miighizira)

T31 Tclickhov (gcrmana)

T8`J Tschcchow (francezLa)

Mctoda "cutlcrizarii" nu poate asigura o individualizare pcrfecta a
•u acelusl num€ §i care au ac.ivat in acela§i   domeniu - cola atribuit5 lor vffii

tor.Eslcca/ul.uta.-LL!e+-cait
idenlica (atil  I.rill li.tlicclc de

;::an'uci`e,§j;?:;nr;::::Tilt::aa:ta°rre)..E:emir;,::°bt!ne°d!fercn|iere.Sepoateadaugalascmniiw|..u.riniiiaia
P57Ca   Petrc§cu, Camil

P57Ce  Petrescu, Cezar

T70A   Tolstoi, A.N.

T7oL   Tolstoi, Lev N.

nume|u:eanu:tr:I:!#rb:g|'i'oS:I::::):ei::ti:rd;:es|tea:i:e3::ad::acon:e:;:en¥eri:::ij:i,:1:i:£'.:i:',i:|`:.,|`,I:I:f'ac:£:nil.ja,I:
acest mod, Se vor grupa lucrarile apar|inind unui au(or, cu scrierile  despre au(orul rcspcctiv. Exi.mfrfu:

859.0    Eminescu, Mihai. Poezii

E48`

859.0  C5linescu, George. Viata lui

E48C            Eminescu
Deoarece  din  (abelcle  de  autori lipsesc  semnele  dlacrltlce  specifice    anumiior  limbi,  in  clasaTea

alfabe(ica nu se va fine cont de aceste semnc,  Astfel:

a §i a: se considera a

i: se considers i

§: se considera s

I: se considers [
Exempfu: G, C, t} se coresiderd a, a, u e;tc.

87§ Brancu§i (Bran)

C14 Calinescu (Cali)

T44 Tepeneag (Tep)
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TABELE DE AUTORI

A108
Aa                  11         Ba
Abe              12        Bac
Abr              13        Bach
Abu  ,           14        Bad
Ac                 15         Bades
Ach                16`       Badu
Ad                 17         Bae
Adamc        18         Bai

All               30        Barbu
Al                 31        Bare
Alb              32        Bard
Albu            33        Barg
Alc              34        Bars
Ald             35        Bar(
Ale              36        Ba;
Ales             73        B at
Alex            38      .Bau
A]cxandro 39        Be

Alcxe
Alf
Ali
Alm
All
Am
Ami
Amz
Anastasi

Abc
And
Andre
Andrei
Andri
Andro
Ane
Ang
Angh
Anghelc

AI)gl,Cli         60         80
Aflh              61        Bce
Ant               62        Bee
Anton          63       Beg
Antoni         64       Bogdan
Ap                65        Boi
Apo             66        Bol
Apostol       67       Eon
Apostole     68        Bor.
App            69       Bord

(Tabela dc aulch complcta cste prczcntata ln cap. VII.4.)

[12. ASEZArm IA RAT

At
Ath
Au
Aur
Av
Avram
Avlami
Aw
Ax
Az

apaiiulECcn;::S:'ccr:ralefrcpcaulpo¥:£;::3Ud;:;,tea:i:S:atfiff.ulstnumfrolderafturincccanrc,avindinvcdeTc§i
A§czarca sc face astfcl iitcit sa sc pis(rczc o ordinc crcscatoarc dc la  stinga ha drcap(a §i dc sue in j(t`

in func|ic dc condi|iilc dc spa|iu  grupelc l`ZU care inii.ri.s..a7a mat mull pot fi aduse in ra|a (la ``c{l„„

.,rgr,n"Ecu::.;'.T,c:::;i.pesen;I:a:::d;:lil,c;I::muan,,,'.rc:uRi:.,c;:.::::in,ci,co#r,set:s#|c,go±itL,.:ca:fit::::ii!i'c:%#':
(a.`hiri|iilc din   anal rcspccti`J). ha rin..lc rl ....jitui nn. i.ariilc rcspr`ciivc vor ri pusc la locul   indical de  c{rtd,
urmind ca rarlurilc sau pt.Li|clc fi.spec(i\`i. sa r]c i>oupatc  dc cdr|ilc noului an.

C``Ilc.`|ii ou -RODanul secolulul XX-. "C`.I. tbal Trumous. po.zil". "Rtotllolrr  sou alfclc dc intt:ri->,
]c{.sehit piTrt fl :i}cratc tctnporar in locuri special  amcnajalc.

-h lcl uncle c.arli din colcc|if dc I`ix. chr|i dc €Lril car|i cu uloarc  biblioriLa pot ri cxpus periti<li.. Ia
` i.dcrc, pc r``lt ui i >du pi>tryc  cicporiiionalc.
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Car|ilor  u/alc  pcf`tc  limitii  ailmi`:'i  li  si`  \'€i  rl`iiii  (i/ii  un  si)a|iu  mai  dosnic,  cvcntLial  crcal   in  `ria(ele
raflurilor cu acccs libcr, stiu, dur>{-I p()sibilitti|i,   in calncr  `. fora acct`,sul pub]icului.

iarinc:a:till::.:stt':i:,dau§::;:rpcca|s%f'f`::`cfTm°rodr'dni:::`:Pf:`i':,rcr:n§:C::Cm(::{dc{ac[:g:::`cio'rcdf'cX::i:rg):upadesubicct,
Dublc(clc  pr!mcsc  aceea§i cots §i  sc  asca7,5 impreuna  pe  raft. Num5r`il   exemplarclor din(I-un li(lu,

cxpusc in sala cu acccs libcr la raft. variaz5   de la (it]u la (itlu, in func|ie de cerin|clc ci(itorilor §i dc marimea
spa!iuluidccxpuncrc.Duble(elccarcnuaulocinsaladcimprumutsca§eaza,inaceea§iordinc,inlr-tlndcp{)7.it
ancxa.

scopu,fdneafef:c:,:(aacoarr]l:]n°(ra:%:a!(:t?too(r!;I::.rvenfunctemodirlcariinordinearlTeasc5aindicilordcc|asiricare,cu
in  tabclele  CZU,  clasele  se  succed  intr-o  ordine  strict  numcrica,  de  la 0  la 9.  0  apezare  liniara  a

iuobj:#cl:i';0:np::dr:Cnsepaecat§acrzeaar:jtri:teastaosrua:C;:::ni:,act':rs:;::§i::Vr:Z':Tans::0;jp:inbcjpaas'eearjnpuj:am€:;:]`jan`rauEr{jt:,u;,:::
evidcn|icrca  §i  dctalierea  unor  tematici  mull  solicitate  ctc.  Problema  organiz5rii  spa|iului  este deci  foarte
importanta.

diviriun:|es`§TsPu'Lnd::i=uaniT5ea¥sr;iusten:::`::r:bj:nn:I:r[gnru°#::acgre,r,torrud£::]acrfedde{sCp°ut:e:i;;[ostae:e.°Preascala
lndicii trcbuic sa fie indeajuns de diferentiati, peritru a pre7.enta fondul   in tota]itatca §i variclatca lui,

§i sa-i aju(e  pe citi(ori in  cautarea rublicatiilor  dori(c far5 a ducc  insa la o clasiricare foar(c extins5 care  sa

foenpd5::i?::si5n,neurecsoui3,i::i:::uais:::g.c`5nr'ii|Coii,ns::rue::;ev::c:e:::iuernctaetzuericiiiitr:i|::eprrin,aff:;mci!rTii:r#r::,I?.,rea
Simplificarea  sc  face  deci  prin  stabilirea  ``indicilor  de  raft",  adica  a   acelor  indici  care vor  marca

diferitele grupe mari §i subdiviziuni, in  functie de fondul existent.

Subdiviziunile  difer5  de  la  o  biblioteca  la  alta,  tinindu-sc 'cont  de  marimea  cdlcctiilor  §i  dc  scopul
organiz5rii fondurilof .

0 orientare gcnerala es(e data de schema de a§ezare pe care o prezentam in aces(  material. Aceas(a
nu are deci un carac(er fix. in functie de condifiile concrete  de spatiu, de organizare a serviciilor de imprumut

§ids:Sftar:ftsucrhaj:°b`::£'j£;i°sru::gsuj:e;edaeda[:rzTj';:,::,r!anj:oCp°j::;:;:I:ed:a:::ii:i[insreu#::::S#;:err;eac,::#:i:
spa|ii distincte. Uneori acestea pot avea un caracter temporar.

Indicii de cola insoiiti de textele privind semniricatia lor trebuic, in mod  obligatoriu, sa rie cvidcn|ia|i
in zona accesului liber la rarl prim indicatoare §i divizionare dc raft.

Schema  de  a§erare  urmare§te  in  primul  rind  diviziunile mari:  gcncralltatl,   rilozone, rellgl€. §tlln|.
sociale, §tiinf€ naturale, mediclna, tel.mica,  ]ingvlstlc5. Iiteraturi, lstorie eke.

inparleastingaaschemeiaufosteviden{ia!iindiciicucaractercvasigeneral.NolcledindreaptaschcmeL

::!vVI;?,:rd::a;lief::am:::,radjt:i::iafcnt::?:!!:,tdaet;3:9duldereprezentareadomeniuluiincolec|ic§idcspccir|cu|
Es(e deci necesar ca riecare biblio(eca sa-§i intocmeasct o schema  proprie sau o (abcla a indicilor dc

raftpecare-iu(ilizeaza,schem5cevacons(ituibazadelucru§ivaasigurauniformita(ea§icouseovcn|aneccsara.

Bibliotcca cu acces liber la raft nu exclude ongatLlzarea Si roloslrca catalongclor  pc fl9€.

Ca(alogul raminc principala sursa de informare bibliograr]ct asupra fondului (otal de publica|ii ti orcra
citilorului un mijloc sigur dc orientare.

saujnfocra:aa,,:gcr,c::::Pne,;:z:uf,e::i::3::af,j:I:ouTaE,ee,dcuB,a:nn:cms:,,:e::g::,:Erp::.a:E#f,,:,:re::¥::T#,rim:,ere
C8talngu] slstcmallc, organiza( pe baza CZU, complc(caza a§czarca sistcma(ica  dc la raft, Si con|inc o

::,grcunLau,pa::.i::c;:[aanjaa,ion::e%uc,;;zf:::,d;n]:#§r:%,I::a:cnadjc[ju8,2c#t:::a;:i:,,i,sfeuavnaTu,jae:#tctacg£:,tE::eindse:
s.'c.undarc al. subiecli.lou publica|iilor.

incazulincarc,pclingdcalalogulsistcmatic,cxisl5§iunindcxalfabeticalno|iunilorprincipelc,cililor`ll
se va pulca ori..in rapid asupra  grupelor care il inlcrcscaza din calalogul sislcmatic.
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1]2.2. Schema de asezare sistema.lc-alfabetlcA a colec|lllor

o GENERALITATI

:ijTi:i;,fa.;.:1f#!:,:f3?:.:£1Lj:'j:ela:!e;!,#.%iia#iL'*It#lifLEL¥;iaL',#ar?;,**cac!f:
I HrozoFIE

159.9 Psihnlogic

16 Logic5. Teorifl cunoa§tcrii

17 Etica. Moral5

2 RELIGIE. TEOLOGIE
/

215 Atcism

3 §TIINTE SOCIALE

3-053 l'roblemc ale copiilor §i tineretului

30Tcorii§imcl`trdeinstiin|elesociale

31 Statistict. Dcmografie. SocioloSe

32 Poli[i6a

33 Economic. S(iinte economics

331 Munc5. Rela!ii de munc5. Sindicate
+

332 Proprie(ate. Pinint. Economic funciara

334 Cooperatie. Cooperative. Unitafi econondce

336 Finan!e

338 Si(uatie economics. Politics economich. Prefuri

339:;nmd:#iRela|iteconomicein(ernationale.Econonde

34 Drcpt, I.cjsla|ic, Jurispnideql     .
'Legisla{ia!driinoastre(led,decre(e)sevaa§ezaincasete,bertylainceputuldiviz!uniicauhspafif

distinctc, in vederea popularizini ci.
35 Administratie I)ublicz

355us9Armatis-tiinfatiarfemrfu
fiAiisten!a socialL Arigmtry rocinlc
37Educaiie.invatamint.Pcdagorfe.Instruirc.Thapqber
39 E[noQrafic. Folclor

3%Situntiasocial5*politichafemeii

398 Folclor

5MATEMATlcA.STIIN}ENAnhAne
5°§#rl&::ft:¥*aetfagcneral.Stndiulnaturfuc~©

SI M8tematied

52 Astronomic. Cercctarca spa¢ulul. Gcodezic.
Carlngrafic

5-1 FiJtict

54 {`l`imic. Mincralogic

. 55;5ti c,colt,v!ic. Mctcor.olngic. Palcuntolode
•t7  I,i``l,ngi`.

.t8 l'|tlllni{ il
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59 Zootogic
61 Medicina

Pentru bibliotecile cu mull material aceasta di`mune se Poatc detalin astfel:

611 Anatomie

612 Fiziologie

613/614 Igiena

615 Farmacologie

616 Patologie

616us.2 Pediatrie
617 0ftalmologie

618 Ginccologie. Obstretica
6vy69STIINTETEHNICE.INGINERIE
620 hcercarea materialelor. Merceolorie. Energetica
621 Construc!ii de ma§ini. Tehnica nucleara

6213 Electrotehnica
622 Industrie nrfera
624 Cchstruap civile
625 Cdi ferate. Drunut
6ae/627fe#qustanemjalhidrotepe.canale.

628 Tchnica sanitara. Alimentare ou ap5. Iluminat
629 Tehnica mijloacelor de transport
• 63 AfricLilturz. Silvicultura. Zootehnie

Bibliotecile care dispun de mult material la accasta grupa fl pot diviza  astfel:

630'Sflvicultura

631 Agronomie generala (inclusiv fitopatoloSe st culturi de cinp).
Onganizare agrara                                                                                             ,

634.1/ Pomicultura
634€ Viticultur5
635 Legumicultura

636s#effiifk.aY#a¥¥t;::::::£inistitidrwiE;r't`'ra

64 Economic casnica

65 Cohducere si orpanizare in indiistrie

Sevor;rup-aaicistpubtica|iilecaretrateazaproblemelegatedenganizareaindustrici(oucoceP!in

#[::::i:::#+ijdr#o¥§#e:eseL:i:i:;iE::,tirffii&faTEE€:Toqu#t:=i##::
agrioultur5,  vezi: 631

657 Contabihiate
66 ]ndustric chimica

663fo64 Industrie alimentara

669 Mctalurgie. Sidcurcte
67/68 Induslrii ri mcserii diverse

haa:c±islagrupa,scvaaveagrijaca,prinindicidecoiadisiinc|Lsafiecviden|iatcpublica|iilc
rcfcritoarc la induslriilc st mc    riilc locale.

6813 Tchnica dc (`ali.ul. Calculatoarc 8

7 ARTA. MU7.IC`A. SPORT
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7qu fn gcncral
Uhanism. Arhitectura

8Jutcplastice
Turro Arte decorative. Arte aplicate. Design

F77Jutfo(ografica
RNurict
7? Spectacole. Divertisment. Cinema. Teatru

796/799 Cultura fizica. Sport

cO LINGVISTICA. FILOLOGIE

80 Filologie, lucrari generale

802/809 Limbi individuale

805.90 Limba romans

802.0 Limba engleza

803.0 Limba germana

804.0 Limba francez5

805.0 Limba italians

806.0`LimbaSpani.old

806.90 Limba portugheza

807 Limbi clasice Limbi slave

8082 Limba rusa
809 Limbi orientale, africane st altele

82 LITERATURA
82.09 Literatura universal5. Istorie st chtict hierara
82-822 Literatura universala. AntbloSi
859.0 Ijtera[urfi romanz

859.0„ hiteratura romana, is(orie st critict hierara (numai lucrari generale)
859.0-822 Literatura romans. AntolqSi
8590 Li(era(ura romana De autori

#i.':`

:c:nm:ua:i::d:::::s:o:ri::ii`:?i?,i::¥:ref.o¥i[e±:n:#n:.:a..di::::,::c.kn:Tn!:=inr;#:#isnE
li(eras;  lucr5rile 'cu caracter monqgrafic asupra vie!ii st operdi autorului iespectiv.

859.0-91 Literatura romana. Fulclor literar

859.0(...)Li(eratdraromanadinatet5ri

820/899 LITERATURI INDIVIDUAIE
820 IJteratura en2lezd si de limbz endezjl-,
820(73) hiLcra(ura amcricana    ;
83 Literaturi de limbi q!ermanice

830 Litcratura nerman5

8sO(498)Litcra-(uragermanadinRodrfu
830-088(498) Litcra(ura de limbs idis din Romania

84 Ijlcraluri romanice

840 Litcra(ura franceza

850 Lilcratura ilalian5

8cO Lilcral ura spaniola
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87Litcra(uriclasice(Iatina,grcac&whc,blzantibl)+

877.4 Litcratura greaca moderna    t

8LL_i|craLurislzLvesihalha
882 Literatura rusa

884 Literatura polona

885 Literatura ceha §i slovach

886.1 Literalura sirba

886.7 Literatura bulgara

aneffi(!nd°-eur°Pcne.indicnelpe"c,semitice,mongdice,asi&ticc,8frlerty
892.7 Literaturi arabe

894.35 Literatura turca

89_4.511 Literatura maghiara

894.511(498) Literatura maghiara din Romania

895 Literaturi asiatice

896 Literaturi in limbi africane

9.GEOGRAFIE. BIOGRAFII, ISTORIE
902Arhcologie
903 Preistorie

908 Monografii
91 GeofErafie. Se I)oate subdiviza

910 Gcografia ca quf a
913noo` Geonrafia universalz

913(2) Gcografia formelor de relief
914rol 9 Gcof!rafia tzrilor ltimii modemc

914 Gcografia Eurobei
914.98 GeoQmfia Romaniei

915 Gcograria Asiei                                                                                        ,   ,

916 Gcografia Africii

917018 Geografia Americii                                                                                                                                `
919Gcograriabceaniei
029 BioQrrarli. rleneahoric heraldicE

trfr::::;::££,i:#;::ii##:i::=!££#:::=:i%#;::+;:::LffiELfaE=¥difeipdVABde
93 Islorie

Se poate diviza astfel :

9sO §iiin|a istoriei

930.9 ]stnrie univercala

931 lstorie an(ict

94 ]storic itiedicvala st modcrnd

94m lstoria tzri]ttr lumii

9cO ]storia Europei

9tl9# Istnria Rnmfinit±i

950 lwh ALsici
9ou lstorin ^rricii



11. ()RGANIZ^REA C()LbL'TIIL(}R 29

970 [stf)ria Amcricii de N{}rd
I

980 Istoria Am.,ricii dc Srfu

990 Istoria Oc(-`anici

LUCRARI   DE  REFERINTi.  incic]opediile,  Lexicoane]e,  dictionarele  de  limbi  pe  domenll,
hibliograrlil€  genera]e §i tematice, cataloagele de edituri, de biblioteci etc. pot rl grLipate  imprcuna sou p€
rarturi separate. I)e urmatoare]e stJbdiviziuni:

0]  Bib]iograrii. Cataloage

030 Enciclopedii generale

801.32 = ... Dic!ionare de limbs

801.32:0/9 Dictionare pe domenii

::tnaf,:ra§eb,1S:er;t¥§rt,:c:o):fE7?ucl,;i:i;:;e:d:ebi,:£€b:!ro:I:tr¥trriipE:rfaa:;Tac;i::]!°::£d::rt;£f:£r:p:e::£e,e:;:::ubi3rt|::::tg:I:ls:i;t;art{i
la gt.upa  0 Generali(a!i.

11.3.  COTAREA SI ASEZAREA PE FORMATE

Pentru asezarea colectiilor in depozite inchise, col mai raspindit sistem este acela al a§ezdrii pe formate.
in  condiiiile  crc§terii  vertiginoase  a   colec{iilor marilor biblioteci,  aceasta raspunde  cel  mai  binc  iicvoii  de
.riitionalizare a spatiului dcstinat pastrarii publica!iilor.

i,mi!eieAcsoet:::::b|:e:°arsrf:iecap;ees:geuenae§;g::i;;:es%g*#L];i:0;a#Pdaefanca:tc!a|:£t'a?Ire,{.'ung!meac°t``ru[u£)in[re
A§ezarca pe formate presupunc aplicarea unor dimensiuni standard (unitare)  in a§ezarea publicafiilor

:I;ri:):O::t;:i:t:tsea.felincitsanueristc.Pefiecareraft,diferen!epreamarisubaspectuldimensiunilorintre
A9ezarea  carfilor  in  depoz,ite  pe  rafturi  urmeaz5  deci  o  prima  sis(ematizare  -  forma(ul  (inaltimea

publica!iei) -marcat in co(a prin cifre rbman6, as(fel:
Formatu] I - Pins 20 cm.
Formatul 11 -de la 20 la 25 cm.

Formatul Ill -de la 25 la 30 cm.

Formatul IV - de la 30 Ia 38 cm.

F`ormatul V - peste 38 cm.

in cadrul aceluia§i format, ordonarea se face prim atribuirea unui numar de la 1 la infiri(.

inacestsis(em,fiec5reipublicaiiiiseatribuieocifraromana,careindic5forma(ul,§iocifraaraba,care
indic5  num5rul  de  ordine  in  format:  I  7214,  V  324.  Aceste  doua  elemente  formeaz5  cots  topogranc5  a
publica'iei.

Pen(ru diferitele categorii de (ipari(uri se utilizeaza, inaintea cifrelor  de co(5, li(era:  P (periodice), M
(muzica), H (har(a), Ars (arts) etc.           .

o,t5ses;::;acrac,aapt:,:::me::emppri:%,`:tj:;::.Puunb'`t::,lje;cnucavr°e'i::`o::db:b!j;3::octac.ccaa(udnjtba,teetei;,S;::;::bsa[C:oeaat§e`
volumele in  continuarc ale unci scrieri (opere ap5ru(c in mai mul(e volume).

Conc.i)mi(cnt  cu  ct.(area  publica|iilor  sc  intocmesc  §i  ri§clc  topograricc,  care  concrc.(i/.car,a  in  s..ris

:nStcL.Ziacrai:te::':`.ocr`i!i'n°c:ills?ri::5P::i::;iocrTp:i:::sr:`r,Sacci¢,So';:grf'£:,c:esi::n:`e!*:n::etod'a¥eu;I:#o¥Faci.nrFc`§:.s'terasr:cn:
l`xcmplarclilr in rcgi`trul in\'cntar  Si rcparti7,ari`ii lor in sislcmu] dc sc.`|ii §i scrvicii din bibliotcca.

pL.n,rut;I:jruu,::ir,:,ao'reu`.i':ar`:erg::::c!z'et,ns:0;{::::!':I:::.,.rsdu:un`;Lpenri::p:g:asfi:ctdT:c?ci::.iuT|'i%cTr:.::.#:I"J:`;
indit.ut{turi. di' rnrl. ..lichi.lc c`]Ioriilc care   sa ric lipili` pi` c{>t`]:iri`li` c5r|ilor.

AScr.iiri.a c`ar| ilt>r dupa cri(i`riul sisli'i"(ii.-alri`bi.(i.. pri.tim.i aviinlajul  orii.n(arii dirci.lc a {.i(itorului in
mul|imi.A di'  puhlica`ii {ili. hibli()ti.i`ii (\'c/i  iini.xa,  I.ag t)5).
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Pentru u§urin|a aces(ei orien(ari,  rlecare raft (rcbuie e(iche(at pe hot)(ispiciu cu domcfinil pc care-I
Cro°:linne::,:t].;be.r€:ee::f.aa¥t(I::ujLn¥,Ccaj:tp(:::i:urpcrj#::affl:u:.i;?;eo:::am#:t::`:ra;`nuu:e¥='±^£t¥z|c|i`ruc:

spre raftul ce con|inc cartea dorita.
Ajuns  in  zona  respectiva,  cititorul va g5si  §i  al(e ctrfi  scrisc dc,  acela§i au(or, sag in caail  car|ilor

;:e¥il:(I:i;itiu=;|acl:teufj:entua:etiitil:nv:mg::io!ic:,ltde:e;r?cricsttraart:,a.:,:=:,ae'i(:Fc:alsfai:e,¥=caacT=:#:
rme::t8:cnaeiraar'ead::itec#:::img::!ocal5ale§.;injnpi
de spa'iu.

u¥,dsri:I,:,cee:i:i*`:,e%:il:,ei?Li%#=baa#,E:I:Lii;:

II.4. ALCATUIREA   INSTRUMENTELOR  DE  INFORMARE  ASUPRA  FONDULlll
DE  PUBLICATII

11.4.1. Figarch Publica!iilor

Ultima operatic,  inainte de a§ezarea  la raft a  publicafiilor,  consta in  intocmirea fipei principale  de
ca(alog,. pentru fiecare tit]u in parte,  cu descrierea bibliografica exacts, care individua`lizeaza car|ilc -in(rc  clc.

Fi§a de catalog (cod ]0-1-6) are dimensiuni stas interna!ional.

FI§A DE CATALOG

L

_1111__I_-I_
19-1rfe    75xl25 mm

bibtiog!:fir£S;a€£L°ur.::Pdera:e];¥;tfijrf:LL°=jat;inr[£:5alcobenfdofmcamrfne]du:u:#e:i:#enduni,pl-cachoutclor

pubii#c#+;i=i:tab:?:tffi:tco9#r=:n`:f#r=:ai::]T:des:::irred,?d`]i]:,'e£:n`dejcp:#¥(i::=:g:Cb)-.
g::C;£=:N?#fn:#wirf##:a2:C:[r¥t`3i'na]a':cns::ee§,[cnmuc¥emu]rsmi:ddrorda::'=r:jLTS=°±=:#i
punc(ua|ie  standardin(5.

inafaradeacesleclemcnlededcscriercbibliografica,penlrufiecarefi+
vedcta ffind cwintul card da oTdinca dc intrare  a tryi in catalog st care .`c sc.Ic
-.__I_._,,    ®_             ,    `-         _       .,-vcTticala.invedeta,ndmdeattorilorbersdL-rirse-deTri'i'=£-i`nTg:urn-jL'ci:'quT';ir[~c.r[=:=|--P"

Dact pc carlc.auforul cste trccu( mai intii ou prcnumclc, cue sc iqlipp dE dr |IIi ut wh
invcrsarcapecareqri+I:c+invedctaomarctmcuovirgulaplasa(aintTebunc¢p[q-LqpLprcaarc

£¥tl=®but#
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2 sap 3 autori,  nun.clc tuluror sc trcc in vcdeta ri§ci I)rincipalc, dclimitarca dintrc ci  facindu-se prim punct ii
virgula.

invedc?aa%£`:srj:a:cat:tcoart:i'°c:ieact¥vuP(i:+:iucni|:i!:,ai`c:,Pars:'jg,I:i;i:,¥t`r!csepr:,:Ze:#:&u;:i:::r.mjtae|n#i`:ujl£
±nci dcscTicTi:

VEDETA

.Lacp{#c';;::f°Erd|(aji!a',aa`i|']ulpT:,i&ur?t:dcresp°nsabilitate(an(oriia§acumsfn"recuiipecarte)..Edi|ia.

Pagina|ie: ilus(ra|ii. - (colec|ia: num5rul in cadrul colec|iei).

No'c.

::;Bc't:;`:atdrn:*c'mademaisustrebuierespectataintcemai.Ex.:

VIERU, ION

Caile §oimului : Poezii / loan Vieru . - Bucure§ti : Editura Eminescu, 1990. 132 p.
\

ISBN 973 - 27 - 0207 - 6 .

=:::Luu¥::,iu:ip:u-:z:I,::;!i.i;icb:i:c.:,airlo::inn:lidu:tar:sat:::,rti,:i:eais:ireo::i:o;iin:as::`r:iud,oas,ci:!i,rgsTfiricersecar!:r#¥

omisiutnncTs¥i::rctp'j:inna:'ei[:rauens:t#`:%t:..I.r8P°ateflondsarleparteademijtoriceeade|asqu§i`.
Pen(ru lucrari]e cc apar in mai multe volume §e face o descriere "pe doua  niveluri". Pe primul nivel se

inregis(rcaza da(cle ce sint comune (u(ul'or  volunelor, iar pe al doilea - datele ce se refers Strict la riccarc
volum  in parle. Ex.:

MARIA REGINA A ROMANIEI

.        Povcstea vic|ii mole / Maria, regina a Romanieic-bucure§ti :` Editura Eminesapl991.
3 ®ol.

Vol.' 1. -352 p. :.portr. -ISBN 973 -22 -0213 -0 : 69 lei.

Vo]. 2 . -415 p. : il. -lsBN 973 -22 -0214 -5

Vol. 3 . - 496 |t. - lsBN 973 - 22 - 0215 - 7 : 79 lei.

Tit]urilc scrise in al(e alrabete deci( col la(in, se translitereaza.(se  seriu cu carac(crc latine) §i la "Note"
sc mcn|ioni`azd alfabclul in care sint scrise pe publica|ic.

Cindodcscri¢rcbibliografictnuincapcpeosingurari§asescricjos,indrcapta"v€ziri§auLrd."¢se
continua descricTca pe.alle ripe numero(a(e  de la 1 la "n".

met iivcm mai mul(e (ipiiri dc cataloagc, sou dact o car(e (rcbulc  rcprczco(eta in aeelasi catalog lb
mai multc locuri (la aulori principali. Ia aulori secundari. Ia litlu elc.), c suricicnt sa multi|}licin
(prini`ipala)  in mai multe cxcm¢lare.§i sa sublinicm cu rapu pc riccarc lisa complcmcn(ara culvib

fiffve¥ff
c`Jcntual sd.I scrii`m in partca dc sus. s(inga,  cuv-Ln( care va da ordinca dc intTarc .Ld catalog. Pcntru luc.&rilc
cu mai mu](  dc tri.i autori (a carol descrierc principala s-a facu( Ia (itlu) cstc occcsar  s& se furl eel pu|io o rill
comf.li.nil.nlara ld numclc prinului autor.   I

Suec d. lnromar€ .*t.pr. dattlor blbllogpf[c. .1€ pilMlc.|lcl
(`a sursa print.ipala dc ob|incrc a datclor ncccsarc dcscrichi bibliograricc  pc riia folosin punai paSb.

;::x::,,;:,:u::i::;a:I:,I;I::ic;di::ijijjg`:#iife;:,:¥±ugi,:ui¥ngl£,::£u§i#SdeiB§+ffng
•ur>c dc{`it .t® principala se hcadrcaz& in(rc  parantczc drcptc rap sc ncn|ioncaz4 h "Note".   Pcof" clrtc.

:':mdi\n,Ciaa#:::-,u::n;£:r¥:i#b|#ct#&h#iazlti`ipdrctlcnprd.culo.eepctrirtyinulcpcha
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Fny%€.:,eii:::!|,:o:,I:i:jefi!:o:ra:i::e;;v;c:a`!ia:s,ch¥::;r?'n:,:e:I:uua=::,:o:de::n:t;:::iexp;¥es;:su::T:aT::s:ee:'i:5:pP=:r::eadd:'!#:

11.5.  ORGANIZARBA CATALOAGF.LOR

::.b!::f:ie:;;!i::;:c:i:'%j:r::.:,t'r!n:sete.:aic!,rs.£;::::,:Ere;i!#:eel,,:c;!:,!;gi::i£::o#:e::e:i;:ti!,u:i:,c:ii:ifaar3£¥
ctr!ilor (vezi anexa pag. 95).

in bibliotecile mici sint utilizate doua tipuri de cataloage:
a)cafalogul alfabet!c, organizat dupa numele autorilor sau titlurilor de  anonime;
b)catalogu[ slstematlc, structurat dupa Clasificarea Zecimala Universala.

115.I. Catalogul alfabetic

fpte=s=|:e::ezs:::::;e:ec:?u:t!p!e,e?i:!,?iT3:,:eat;:,ui¥:#e:Tic§k:e=::esfifbe:ia!i:d:uiiu:fi::p,I,eaE:on#i,
descrierilor complementare, intercalarea se face tot in ordine alfabeticdy dupa numele alter persoane care au

fnar::1p:#a
fomfroe  (A.

elaborarea lucrallor (coautori, autori
ele informative#e¥ati:ep£'taetr°er,Lin¥#::£tq€er#|f¥:j#:rftt##%±

FOTP-JTTijwFTX,Y,Z).  Diferitele  semne  grafice  ale
alfabe(ic se introduc

unor cwhnte strdine sc\ise ou a, a, 6, ®  nu  infouenieazd ordinea alfdeeticd, acesleafiind a§ezate ta a, e, oi u.
Ordinea strict alfabetica nu este determinata numai de prima liters, ci st de cele urmatoare, sau, a(unci

cind este cazul, §i de cuvintele urmatoare,  astfel:
Aanei, Camelia
Abagiu, Radu
Academia de ...

Aesan, Ioan
Adam,Sergiu      -
Agache, loan
Albu, Nicolae Aldea, G.
Aldea, Gabriela
Amari|ei, C.
Anania, Valeriu
Andon, Sergiv.
Antip, Felicia
An(onie, Mi(ropolit al Ardealulul
vezi:

Plinadcala, Antohic
lintoniu, George
Apostoiu, Gh.
Arama, Ion
Asacbi, Gh.
Asoch|ia......
Atanasiu, George
Avachian, Dumilru
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Numcii` {.c` impusi`, ou p.irLic.tla` linio.ira, ctc. se a§ca75 d`Ipa cpuicarca omtinimcli.r,

Ionc`so..V.isllc

I()ncscu, Z:ili.ii i€`

loncscu, Z;illiiria  M.

Ioncscu,Z.ih:iri.iMari.1

loncscu dc h Brad, Ion
loncscu-B;I.`s`i.  I{m

lonc<c.u-Sisi`§li, Ghcorghe

loncsc`i-Siscsl i, Vlad

loncscii -Tuli`va, Alcxandru•lnlcrc:`larca alrabcl;ca a ri§clor cu descrieri la autorul colccliv "Romania" s6 structureaz4 astrel:

Ro'"^lni;I
-Constill,'ia

-  Parl.imcnt

- C`amcra deputa|ilor

- Scnat

\`

- Iregi, decrc(c.' ho(5riri

- Consilii, ministerc, comilclc

in cadrul ricc5rci catcgorii de lucr5ri, fiiele cu de`serieri sc a§aza in  ordine cronologica invcrsa:

Pentru oricntarea cititorilor se fac ri§e de trimiteie, de gcnul:

Pincio vcz! P5un Pincio, Ion

Acsopus vezi Esop
Pisc`]!cscu vezi Galaction, Gala

Eliade Radulcscu vezl Hcliadc Radulcscu, Ion clc.

Tot astrcl se proccdcazii §i in cazul autorului colectiv:

0.N.U. vczl 0rganiza|ia Na|iunilor Unite;
FJ.D. vezl Federa|ia lnterna|ionala dc Documcntare

Disi]unerca in cimpul ri§ei de trimilere a clcmentclor sale se prezinta  astrcl:

compic?a:S:;jcerr:I:i'euscc:aorg:rreas:;:Eraa§t`e::tfrr:[anpec:::£r::::i::r#£a3::i;racdei?a`urmatoar¢astructula:opera

dcae,ii,,#:3s:a`:::cu:i:n?crf#S:fi:n:'|:'!ir:c:a::s:gnf!or:gin::!af:?:i!n:|i#;e:,:!c!:c:a::rTfji::i:r::?ii::::%
sint de trci fcluri (vczj ancxa, pag 96):

Centrale (indiea ordinea intercalarii descrierilor in ca(alqg dupa li(ere):
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De slinqn (indic,i {irdinca I)c orunc tlr, Iilr.rf`\.

De drcapta (indica ordinea pe grupe de autori):

Catalogul alrabetic r5spunde cititorului la urmatoarele intreb5ri:
-Dac5 biblioteca ar.e o anumi(a carte?

-.Cc scrieri exists in biblioteca de un anume autor, personal sau colectiv  §i in ce edi!ii?

•Care din aceste scrieri au fost traduse in alte limbi?
-Cecar|iauscrisal|iautoridespreautorulres.pectiv?(Veziri§elepecarcs-amen!ionatinparteadcsus,

in stinga, .`Despre el").

11.5.2 . Catatogu] sis(ematic

§pre dcoscbire de catalogolul alfabetic, a c5rui  structur5 permitc cititorilor sa cautc lucrarilc nccc`tarc
orien(indu-sc dupa numele autorilor sau, in lipsa acestora, dupa titluri, ca(alogul sistcma(ie structurcaza rt§clc

::nd,:i:,:I:i:I:3:ii|j,:i#:I:#;;;:i:s!in:i,5;:`||iciLffiifir¥¥_i:#i!::i:!e:,i:,::;bi3c!!':Tcfs!c:ufu:n::![:::d::
Ia  intrebarca:  "ct" cari`i  dirilr--uri` a-numit  ilomcniu    cxistA  Ins#uf:fuianume.  Singura  sursa  care  poatc  ra

biblioleca?" este calalogul sistematic. In rclul accsta el i§i  dovede§te cu prisosin|5 ulililalca.

dc,a'ia,pccnpL,ri:irneda'i%:;fi:i::aa`ofuc'iu|:iii,eFea;;,c=::nncec=ssaar,ecai:ibcli:tuic::iL#.iisea:F,i:ia:i::ii:.::in,';li::iaT.a:
publica|iilor, la a§ezarea lor pc rarl

uer=:,I,::,o:'a:!3j,:I:e;I,'|#`!:i,ra.,:I:e:#;n,:.i:::,mii;!n!i;:p:;ill:ann!.:t%,!e::it:i'c!!:f:i:i,ic::T:;a,i::co:f,fi:fir

£:a:;i:ia:i,:'aii:#n::i;:c¥;n:'£fi!:[i:¥£nt!r#¥i;%;,S:;¥:n#:i:,i:n:¥#ci:ue:,c¥#:.c¥cara::.:{.i.nE:.rumna:]cnag]:L]:#:,,;n:I;,#6::;:I:erg:#,::i;.rao#:m¥d,cogr:ca.I::,:n¥j:SL¥:a:;::;:L#:c.rL#af¥vd,crinepc:
espre
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^oestea, la rindul lor, primesc un indice de cola  §i vor ri asezrato inLT-un singur loc pe raft, la unu!
respective.

I sistematic oglindirea temclor, a subiectelor es(c mai diferen!iat5,. mai amanun!ita, folosind

g:C:§€:uC:::f:cad::p::;#:::'';:P;i::!t,Caer£:r::::targ,°:'£i[£:fttaeamf:['astuus.,a;;jac::t]?nrdn;:£i€tLn%uor:.aAfi\a§a€
sistematic: una la indicele de clasificare 581.9(498) §i cealaltf la indiccl€ 591.9(498).

E::i;;a,tE:{s:::ua¥:.ntEe;:Lr;Lg£:u£:rdfvI::u.:+i:i:cpar££:t;,:,Pr±fcbt:]];ua#[uP{:u#:::tartuap.gLtcraup;:a,T]:,3:
fflicale. Bucure§ti, Editura medicala,1974" va capata indicele 6 L6-08(075),  indicelc de forma (075)

caracterul de manual al lucrarii.

try fie ca avem in vedere complexitatea subiectului din documentul clasificat sau multitudinea dc
6e ca ne.referim la relatia dintre  subiectele tratate sau  forma documentului, catalogul sistematic are

fidel toate Problemele de con|inut, sa raspunda,
-faie cerinfe ale

in consecinia, color mai  diverse

6-   rmcll auxiliarl comunl care pot fi folosi!i mai frecvent in cataloagele  sistematice din bibljotecile mici
idici auxiliari comuni de loc, de  timp Si de forma.

hdlc!i auxlliarl comutil de loc fixeaz5 amplasamentul din punct de vedere  politic §i geografic la care
textul lucrarii. Grafic, ace§ti  indici sint marca|i prin cifre arabe intre parantezc rotunde:

(') Europa.
Romania
lndicii auxlllari comuni de timp exprima perioada sau epoca istorica,   secolul etc. 1a care  se refera

Grafic se noteaz5 prin cifre cuprinse  intre ghilimele "..."
-19" Secolul xx       "1989" Anul 1989.

Indicii auxlliari comunl de form5, indica forma specifica sub care sint editate  anumite lucrati. Grafic
ri indici se noteaza pfin 0 (zero) urmat de una,  doua cifre intre paranteze rotunde:

b{051) Periodice
*051) Zoologie s`ib forma de periodice.

£cdue:c:i;i:in.;.::£r,`iia:r:t,a:rii.:ua:zc:e.:;igj:i::au:ie;i:a:tn:,re:%':,gi:t::g:sr::in:::d:e::I:,ua',ti:1?'jru'iFu:I:ti:,s:Le:a!ixepir:,t::
h.: 17;7 Etica §i arta.  .

A clasirica precis o carte (sau oricare all document de biblioteed) inseamn5  a-i in}elege continutul §i -

-!ggn:s:i,:;:s`,!i::::g;:a!:u;I,i::I:ei't:aniicI?Gas:r:i!,:i:,:,:¥;:i!!£l;c.:s!;;enF::ioiei;jig:Cia:'ip!h;a:,t,e:cn;iir,-;,i.n;:?:?,,t::ceosdgE
de subiectlil  respcc(iv.

Pei]tru a sc &junge la o clasiricare corcotd treb`lle respectatc o serie de  reguli generate, Si anume:

ind!ci,#rni::Ste€r¥aauttei##i!Ci:r:atoi#d`:#:uieaeii::]eflt:ca#.cta#fi::ta:£r:e¥]S:=,n:tam£Te:::rceua::de;:?]m:C£:;:i:I

£!%ra-i,:iTnu:n%?i:=i.:::f:ioF.,::::b:,bcaup'i%eu#T;:?easa;::ii!,:a:::gkffi*#ii;!o#:uark;f%¥!:i::pe:a:;E:lea::,a:u.!j:

gi:;rsieucg:I:tit:n,:#ua::i:fi;¥u:;::P:i#±:}£d:if::g:r!#,geige}:F;¥ct:rftl£C:¥e::`iLbt;:B!:otg?gi:::8:e#!:£5:eS::o:te:§i:n£':esbie::i:tf:a;.

ea|ife.=fT.1:`!:#r::#:,i::'::nd,:n:'taus|':::sT:iaESdiif'.:Bcd|:i:ed:s:|E:air,:n!#git¥v'afi;t:ib;EO;:cmarc:!ut]r%?nut:ar%

:a.c;ec,pan,r::,pdac.:i.cu',aas,avTgcadsriei:edit.nec,:d;:.¥iscad:te.i;Bf#:=:in!.:g;LftELj¥.;i,ci.,su#i!ieuaf,I:i%e:.-,ed:::

:°±:i;I:i&sLfi?c;::rrd::in:tf5ia¥f:u|::ati}:`'::r§!i=:oeur::eccerie3£r:?:uS:ica:#¥bni:rc:(#a:uL:5rui:±L#afr¥tiae£#e¥r#aj::i¥;:en¥u!m::a#ua:£§
aci-ca sa ric iuscris pe verso foii de li(lu  §i pc fisa de catalog.

Schematic,prow:suldcclasiricarcdccurgeinrelulurna(or:saprcsupuncbcaavemdcclasiricatocar(e
dcsprc lchnologia aralurilor dc prindvara.  Sc deduce uqur ct e8te vorb8 de un domehiu din agricultura, igr
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i`cc``t  tlttiiiciii`i   csLc iliclils  in cki.i:i -(i -.  (ill c:`7, ca t)il)lit}lcc:`ru   csLc inccp:-I(or, conLsull{-`   Iista t`r,I()I '/,ci.c clase
ale  cl;`si`-Ic:-`rii   /,ccimalc).   Urm{-`rind   divir/.iullilc  §i   subdivi7,iun.lc  ck`sci  respccLivc,  va   (lcsc()|}cri  gru|}a   63

£ai';i,``:'J::::-:'c:`!`rr`:i,:'!]ia^cg{',.:'`',`i:'anr'!ea¥:::::!i:'i:#a.:ctiuc::?,ringga';!ici;I::LiTcsar!:A!ia6t3(I:::{£uTttjr#.`'a';tjrads:`t[CLcd`:,:Lc:
At`i`Iici cincl o p`it>lica|ie sc rcrer5 la duu5 sau mai multe subiec(c, privind  ramuri dircrile dc activitaLe,

trebuic s5 sc dca (l{ii sau mai mill|i indici  de clasiricare, po(rivit num5rului dc domenii tratate. Prima c]asificare
sc va race la subicctiil prcdt)minant. iar urm5toarcle la celclalte. Pi

:aFife:%#{#v?;;;;::;.C_rig_re.9eaniircspect`ive,ri§5cesein(crca|eaz&du

riecare indice
6rtH6gTUT;ffiHti=

icL±±!±±±Ln!gs!£j±i±£>irisi-.__
la difcritelc

Pc  m5sura  constiluirii  ca[alogului  si`stcmatic,  biblio.ecarul  va. putea  introduce  indici  noi,  pentru  a
subdivi7.a uncle rubrici prca aglomeratc, sau dimpotriva  -poate unirica uncle diviziuni mai mici inlr-`]na mai

gcneral5, in r`inctic dcci de colec!iile bibliotecii, de volumul §i struc(ura lor.

dcscrie?,i::acr|ii:rc::uu:i:I,rraabt:ti:'bci3ti:i:8:|S*toet#a:{t:S::::i£#:£tj:I::a:g'§ip£§:1:Scuurae`snctr::::i'c5:,i:J',i
casalc.          .

el(,r cu
caliilor

darins:ji`:I;ec:eieds:.rii::r:i:::rsup:;::1:gT;:;:iesT{:`::§p::i`in:::fi::a:a:I:ce::e':;3:c:i:ed:CcT;:sTfifcaa'ra:?gu[a'fabe`[C'

859.0           Ballazar, Camil

824                    Mi-i drags rafa omeneasc5:  Poeme / Camil Baltazar
"Eminescu", 1971

92p.

859.0-1

rczistc-nt la foilctare, de acelca§i dimcnsiuni   ca §i

aparin|S;Ze:::eapfii!::`i';a?ine:aetoc:gis:af:cC,edfeni:I:i:scaao`|:jcc,;:::g.eAct':::cfii:£rneas:i,Cj:g{an[::tj,#,eparEf:c:i:::::;Ca§rtj§:
indicii   auxiliari (de loc, dc limp, de form5 etc.), ordinea intercal5l.ii este, de a`semenea, cea din tabe!e, ca de
pild5:

75 Pictura

75(07) Manual dc pictur5

75(091) Istoria plc(urii

75(.498) Pictura in Romania

gcaorscehbe%:£:c:luar:::::,'£!;i:i:%::::i;:sfi:!v:ze;:S::i:£ri:jc:c;:ai:tn!:a:,¥j:i¥:ira;:,'±:;°£e:¥:{:o::i:irtn:erii':it#r:i:?nit
consullarea  calalogului, pcntru indrumarea lor spre publica|iile de care au nevoie. Gtitorii pot sa sc rt]loseasc5

fnerofii§#i8!;Ea7r!::::;:r:adii::r::ap::nssi;:;!r#vu5.`ab`ademaleriiac5r|ilor,atuncicindvorsameargadirccHao

.Ca  §i_ i_n  cazul  calalogului  alfabelic,_ rl§ele  divizionare  sint  confectionalc    dintr-un  carton  mai  l'are,
i§.n.uile, dar cu proeminen|e in partea superioara.

|'ga°nfrei§£{smugaarta:£:'tS:rdr,:§VI:7`:a°r:air:g:,Ta:i',¥i§j
r, fipele divizionarc marcheaza domenii mai inari

Dup5 modul  cum sin( di`qpuse accste prcemjnen|e,
ri§e  divi7.ionarc  lalcrale:  de slinga  sau  de dreapta.
slructurarea logic5  a catalogului sistematic. Potrivit

r=ffi
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dc cunostin!e, probleme deosebit de importanlc sau teme mai  restrinse, dcrivate din primele. in felul acesta,
ca(alogul se s{ructureazii pe  capitole marl, subcapitole §i paT!i componente ale, acestora.

der]§eE:Vlpap;Cnea!;ert§p€::t€ivi::rnfrree:uacmu5Pnr#:::trae;ent&:;;jrm:fed:e#d5e<fi§dee§°c:i§:;ur:tree::z#r]e°u8t.aSbcue#
care ccrce(caza  ca(alogul.

causubpd:`:2ieu':ifi:sz;::tai::,,ifrg:gint:nflt:raics=:::,ad::'Tioiee¥#:ir:cu;i::i:l=::i;;ti'rue`ac:::i.ogiifui.uhii
Redac(area fi§elor divizionare trebuie sa fie cut mai `seur(a, clara, precisa §i caligrafiata cite|.

f:,i:i::iio¥e::n;?e::egfr;:ii,,i.ii:c:;|i¥::aiea:Sit:iijotie!s:ri:in:I:e;:,!;,'r:tk:,ib#:i:|#iice:::eile::a;;:u:|f::r;
g#oiusies:OOE:Can:eez:,isein:u¥i#nn=rej:egfp;:3Eec'ae,,i#e=euj;ssi:i:Tdeclasffioueeredaposibilitateaorictrul

ha rubrica de litera(ur5 din catalogul sistematic, in cadrul fiectrui indice, fipele se apeaza in ordinea
£'~   £#f:sag:zT§cf i;,:e::ai!£::fln3fe:a:I;:;'=anga:br::;e:#be:nF#ei!e:p:fl:iii::::?:a,!rs:eiadiii:n:!:.a!%:z:::Etf:Etu:rg

solicita'i.



Ill. RHLATII CU PUBLICUL

Ill.I.LUCRAREAPUBLICATIILORPENTRUiMPRUMUTIADOMICILIU

Prelucrareasaupreg5tireapublicaifilorpresupunetoateopcratiilepecarelesuport5ocartc,invederea
punerii acesteia in circuitul lecturii publice.

st{nga,tsnus:I:I:t:dc:::;epTeter[:a;etgrt:::[%tt::;ett§:apt:i::u§jcan:ueTe#ujed;c,;nav,:;t§afr:,est:c¥eat:a,;g%::opt:tou¥c,i,gjn¥

g:rsut'::uS!:es(:::i:;:td;gAr::xpae:;r§|i.e¥:I:it:a:;:ea(Svtoa[)aiard:eb#£So°tepfrfe:ec:3:r££iest:;;¥S::eFo!§fi:9:ed::#
(cod 19-1-7)  cu cola car!ii, numir de inventar , pret, au(or, titlu.

Fi§adetermeneselipe§tenumaipedou5laturi,astfelcainspateleacesteiasasepoa(apastrafi§acirtii,
ca intr- un buzunara§.

'Fi§a c5r|ii este ca un fel de buletin de identitate a cartii, care  inso|e§te cartea numai cind aceasta se afla

in biblioteca.
Atentie! A nu se confunda fi§a cariii (cod 19-1-7) cu fi§a de catalog (cod 19-1-6).

f,inpr:a:ia::Sfi§:ier!sfec£::trrae:±'ims-caa:;i::tp:§ca#;]r-:}'r:=ats5t,aa::t::[f£Sec:tt::C:I:fanifnf£:!3:b|:;tTft.;Vficjvet:
cartilor imprumutate se pastreaza in plicurile cititorilor care le-au imprumutat.

Ocarteesteolume,atuncicindestecitita,iarobibliotecaesteununiverspentrucititorfiei.F_ar_a_g[±i!g±`.
bjp.F9Lee±j§il2isldLeL±a!i!±nfa.dl±LaE.

Organizate  dupa criteriile  stabilite,  oricare  din  publica!iile  existente  in   fondul  unei  biblioteci  cste
regasita cu u§urin!5 §i servita imediat solicitaniilor.

P5strarea ins5 a integrit5tii fondului bibliotecii prcsupune in acela§i limp recuperarea la fel de promp(a
apublicatiflorinprumutate§irea§ezareafiecateialaloculstabilit.Dinaceastacauza,in(rebibliotectstcititori
trebuiesaexisterelatiideloialitate§icorectitudine.inprimulrindesteiiecesarsasestabileascaunregulament

g:#ej&n£:eaartfgb£:I::£{f#£esseams;i:tu§,.9Z:::te;E::§¥:3;b:g,¥gtaj£::::tvrau,:,aer:ar::u¥tfn4:;feet,i:::dajjcTL2#
incalcare se sanctioneaza.

;::#,;:ie:I:?eie:g:ijrag:gu;,ds:::siai:i;a::nn:ug,g:a#i::,I,E':oiic¥::lei;#pijriT:¥ij:ii:i:ri::#ij,,i:::i#caur;¥

:k:ur¥±:,rg::i:had:¥£#::c5ur;p¥bt:cceuls.teAat:t;fee#r::tt]Lul;:t§:I:refiDdeeasfmqcj:±:rtfe:eu¥at¥:::

1112.  iNSCRIEREA CITITORIIjoR

Calitatea dc ci(i(or al biblio(ecif poate ri ob|inuta dc oricc locui(or cu  domiciliul s(abil sau Oolant h

:de#i::iiifpep|#:;?ani±S:I:i::e-i,iec¥:,,;aa:c:,p:I:eT:I,;::I,¥c#iT:aefi::cod!i,uL:,itc=§¥apaffi|T:-
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Anexa 1
mofacTa~=

PERMIS DE INTRARE

r. .I ..-.- /' .-..... Anul ...............

ume]e......................................

renumeje............„...................
dresa

.I. Seria ......... Nr .....................

ibliotecar

NU ESTE TENSMl
i`.i

Sigla pen!ru orupe|ie
19-I -9 A7A2

41

Nr........................ NT........................

`!¥..

Anul.................... Anul....................

Viznt.................... Vizat....................

Nr........................ Nr.....................'..

Anul.................... Allul....................

Vlza'.................... Vlzat....................

Nr........................ NT.....I..................

Anul.................... Anul....................

Vlzat.................... V]zat....................

Nr........................ Nr........................

Anul.................... Anul....................
Vizat.................... Vizat...................

ornyifefty
:>            .,.(i.

# €,                   ng`:,       ,i;
2      I,                                       .2fa€

',,

z,.,,
•ZZ

•
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FIS^ DE INSCR]ERE IA B]BLloTECA NR. ............... / 19 ......

I"...,,,..

Prcnumele pdrin|ilor ...........:......„...„..........................................~........................

Domlcillul.....................................................................................Tel....................I.acdemunca..........................,..................................................Tel.....................

Elibcrat de .......................................................... Ia data ............... .......................,

An`il na§tcTll .................... S(udll ........................, Ocuprtia ..„............../  ........

•Nr.....,........~.'.......
Nr......................... Nr......................... Nr..........-..............

19.......... 19.."...... 19....„.... 19..........

Nr......................... Nr......................... Nr......................... Nr.............'...........

19.......... 19.......... 19."....... 19...".....
•SIglapcntruoupa|!c

19-1-9A"2
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REGISTRUL DB iNSCRIERE A CITITORILOR

Nr.cr'. Datainscrierii Nf.permis Numcle §i prenumele
8.I.scrianr.

S'udii Ocupa!ia Si8lapermis
Men!iuni

I

`,

19. I . Ion2
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ocupa!ie §i care va   ri trecuta pe pcrmisul de ii`lrdrc, s`  `tiibilcs(c cttnf{trm color pi`tru rubrici   din crful de
eviden!a a activitatii publi(`e (cod 19-1-15) ( pal ted cu  c\.idcn!a citi[orilor inscri§i), prim numcrt)tarea ace`stora
cu cifre sau litcre.

Totoda(`a, la inscriare, cititorul va fi (rccut §i in Registru] de inscrlere   a cititorilor (ed 19-1-10). Pc
toate acestc formulare, numarul de ordine  a cititttrilor v{` fi ac`clasi cu cel de la inscrierc sam de la viza anuala.
Fi§a-contract §i permisul de intrare sint valabilc pcntru 6 ani.

Ill.3.  iMPRUMUTUL PUBLICATIILOR

autoru,p§:tf#::cc::;::;tr:,eu[{:::g:s,t{:na::zcu:r;;,re,£j:pfrnur:g:::rt:ted^:n:;t;:onrt:,r:me:f=jecu¥j::at££r:frpur:,:,rT,,oT,

::::ii:aa![enfi°antto::e3:en':Lda]rnuindvee:;::'n:i:,e,ynads;tcaet:ti#egrinconformitatecupre|ulchnilor
Dupa epuizarea rubricilor de inprumut, se recomanda ca fi§a-contract sa fie  transforma(a in plic al

cititorului,  prin lipirea  sau capsarea laturilor  de jos §i laterale,  iar pentru  inprumutul  in continuare  sa se

cinot:,cr:ce,a:,ceam:1:,ce,decdceaE:ftTf':air:-:-2;,Eisne:=iaustdaeofip:='ri::::a?tpaeufi:;ig'Ti`£vgrtiauj:.:?mt£Erat¥fiT#:
achizi!ionarca  car!ii, fie la primut inprumut. Data fiecarui imprumut §i nunarul permisului  pot fi inrcgistratc
de cititorul insu§i, atunci cind semneaza fi§a. Sarcina  bibliotecarului este sa .verifice exactitatea da(elor, iar la

::,s:;:ue;rbe{bs[;o:eoct£.zeAdftsat§±Soads::np#[f3:afcEt;trour¥uut;,s::tnet§Teg£3::sttea=:,eds:gxrcecasgL5:I.:dr:TE,;rit§¥ra#tLL
o su|)raveghere mai atenta a fondurilor gestiona[e. Argumentul c5 fipr¢ontract (ca fi§a de lectura) permite
bibliotecarului sa vad5 ce car}i  a citit fiecare pen(ru a §ti ce sa recomande ^m continuare nu mai  es(e valabil,
intrucit cititorul de azi are mai multe surse de lectura Si  numal prim disai|ii directe poate fi oriental, dach estc
nevoie, in alegerea  car}ilor.

Deci,  sa recapitulam mecanismul de inprumut:  cititorul vine la biblioteca Si resti(uie capile citi(e;
bibliotecarul se uita pe fi§a de termene de restituire a uneia din catfilc aduse (lipita pe +ersoul prinei copcr|i),

:ebsneu:ae:tact,a::ittfiu££:!i§i:uulmd¥up'HPceurrTg§ue':jieFg5d:taa-[r:saigtt;rvea¥E8it::|q::;§£enF:tt`au££j,`ea¥,an)o:u£
publicaf iile aduse, inregistreaza data res[ituirii pe  fiecare fi§a §i pune fi§ele la loc in car|i (in(re coperta §i riap

:::t::,;.T;eiii!a;,:if.:ti:!i`tpief;s:#!#:ir:;#u::i:;:e:#:;:::nai:.;tc:p:r'f:t|icii,#;ii;:t:e;;ir,gu¥!::ct¥::fi£¥:
fi§eledetermendataderestituire(depreferin|adatacareurmeaz5dupal5rile)§iinmincazacar|ileci(itorului;

::i:uurj,:rcfreeat:::e,i:a:,3::enf£,i::fc::rpT:tuatr::efnfn£;ue:ur,e::eecvt]jdtnn,::oarc:I;vI¥:gt;,:trdua±:u:e{nrccs;:,s:5repena

Ill.4.   REC.UPFRAREA PUBLICATIILOR CU TERMEN DE iMPRUMUT DEPISIT

„Rcstr:;][::;,;I;jcs:fas:j':§Ct:ra!;'t°ar[C8rz:I:.-apu,:fc°uS:i::S€tft:itreesneus:.Pa::£er:'ree':,'[tteu::r,ec':,9cr3:p¥:3aani,epero::Cinsej::

iijn;g;:::i|ip;nil,iii;ie;:;:ci,:,:,::c!i,::ci:i;!i:ulii:;`ii*:i!::iufji:ufITg¥a;n;f:,:jiff;!die!i#j;!Fi¥[i
urmdrirea  organului  rinanciar  local  pentru  a  se  rccupcra  con(ravaloarca car|ilor.   chcltuicblc  po§tale  ri
evcntualele amenzi care i sc po( a(ribui in mod legal.

ctn],c.AT::tjue;:ec:antarvacv:]°gr¥jcaacnau.::ar'dc::adi:inrvuc:tu¥'£jx+a:C:,;:::eddt:gctpurrcalu=;LC£C#:£g|:se„quL

I-r-  =±r-==    .+-=.=   .--i-      --

i
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RECTO

iNSTI]NTARE DE RESTrm[RE

whcxfl 3

Tcrmcnul de imprumut fiind depa§i( la data de ....................................................................

wi rug.im sa nt> resti(uifi publicafiile:  ....................................

in caz coTttrar, ne vom adresa organclor financiare pentru reouperarea prejudiciului
produs dc dv.                                                                     '

D]]ucOR' Blb[lotrmr,

19-1 -9 A6 t2
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val{iarca   ai`iu:il:1 §i t`;!tul.ila si'i-I  raccm alcnl [tcnlr`I cc val{iarc dc rcstili]irc semnc:17.Xi.   A.`/:§Ii h.ilii `i{.  `',.r`,i in
bugctul slaliilui, i`arc <isigura in c(}nliliuarc cumpiirarca  de car|i.

Ill.5.  LncTUR^ iN BIBLloTECA

Cind  bibli{tlcca  pultlica  disitunc  dc  o  sal5  dc  lcclur5  ncccsara  consullarii    |tublica|iilttr  t.c  n`i  sc,

3#,?:rou,Tcua'iea.::;5,i7::,rec'u:e:i:'gctre:xC:C#rd):,;.pedictl,i:I::,etr'::r£'s[,:i:I.;:fi;'#:::a'zTacruan'[„£cu,Yea,I,:ardc.¥:a::
(c{rd  19-I-12)  cu  d,ile  sumare  dc  idcn.irlcarc  a  citilorului.  I.a    bibliotccile  niici,  undo  bittlittlccarul  cstc

:{:nocu°an:I;`:n,tnii£:::::iapr,3:I:tu5:'B#:,:::,a;:S£?:::t*gs::e::!r;Com:::'±Cb?[t&.cacua`,°u',:I:,i,i:;;I,ue'u'::rcaur:#:`seu:
dc inlTarc, cit limri .farlca cs(c consultat5.   ha inafroicTea car|ii, buletiriul sc pune in carlc, uncle t'aminc pintl
sc va  racc`evidcn|a aclivita|ii.

Permis   nT.   .......„.........  /  an...............                                                                             Sale                     .           '
Ctola publica|

Data...........................                                                                                                                  IAI Nr Numxr rolun
BULrmN DE CERERE

(Pe acest hi]et se notcaz& iin slngur tltlu)
Nunfar lfivenl

Ctota pub]ica|iei AuroRUL SI TIThuL Nr. vol. Scmnatura c]lilcPcrmisn,........../

ELIBERAT RE-rr
¥#- Custcdc Numele cltltoruluCkmpalia.............. Cus'ode •`,,,,,,Sala .......... Lee nCus'ode%ff„=,1#~>

-I
C. Z75

Ill.6 . iMPRUMUTUL INTERBmLloTECAR

Pcntru  car|ile  solici(a(e  cc  nu  rigurca7.a  in  rondurilc  .bibliotccii,  sc     apelca7.a  la  imf.rumulul
inlcrbibliotccar.C€r€r!led€imprulni.tlnt.rfuibllofes8r(cnd]9-I-ll)setrimi(labiblio(ccilecclcmaiaprapialc

::::£;nE#:bt::,,,,cnceaF:T{Pr,js¥,,:;::ssc:i;:i:a{::;.c:c;::,ucjcta``;T:pin,:umr:LUG,::gr::bn,;g.,::::u.#drere;::,:c;;;,n¥,.c:,#;:=
T}crs(.nale,   consultarca ghidiiril(.I,  ca(alt}agcl(ir sau  hit}Iiograriilor clahora(c dc accstc   I)ibliolcci)  |tclllru  .
cunoa§te posibilita|ilc bibliotccilor mari din 7,ona dc  sa.israccTc a accstor ccrcri.

Al`Inci cind biblicteca liu di.`itunc dc rttnduri bancqui siiricicnlc, cililoiul care  apelcazd la impiumulul
inlcrbiltlitilccar va Siipr}rla ii chclluiclilc prnglalc.

dL.SCcut`:,:,,::ea#r::au,,:cpb,:T:.5mf:uj:gu,,[j:jn;C:,n,::{:.rdcc::`:3,I:I,£::,`:::,i::cana:Ts:::nc:#£av:;Ettt:::.:;:cf=:;,c3
dc ,ilc.



Ill. REuTll CU Pul}LICul.

CERERE DE IMPRUMUT INTERB]BLIOTEC^R

VI rug.1m sA nc aproba|i pc`crmen dc
7.ile urm5ltt.irclc |tut;lica|il:
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I

Ill.7.  EVIDENTA ACTIvlnTII BIBLIOTEcli

Pentru  eviden!a publica|iilor consultate, a cititorilor inscri§i §i a frecven|ei  se  folosc§te "Calctul dc
€vldenta a actlvlt@!il blb]lot€cllor  publlce" (cod 19-1-15), in care se opereaza zilnic,.

Pentru aceasta, documentele pe care s-a efectuat inprumutul in ziua respectiva   (Fi§ele contract dc

iaTLP:uJ:i::i::ppf'::ucrfaiedc:tit:er:°atrr:::lie::e¥if'rfle::n¥ce¥aree]ecocomnp'£nt£]?*::?E|e;€:C:#Cdr:#u8S:c:zr*(°ai:¥:
cazul cititorilor de la sala de lectura trebuie  sa avem grija sa nu le inapoiem permisul i)iba nu am inreristrat

a?ea;:feenr,£i°aa::t]£avl9t:?a?.at££eridAsct:Sbt£;SmisL::tft£CaY:tei::;::ec#teez:rr::::Pt::edter:;:t::::ti`uuaLubinrEffc::,Cn:e::

Fo!La£¥:ad££!bnevre5n;aert(::ft(£iiacn°unit]!::jtLeia:t%einut:¥ein¥alsc5uiecacoon§fat#!.uDm?I:?:,T#t(Y#a:eunhu:#e£¥

£en%t3unlf=acr:i:#]?npur:£eulpveaL£:tpr:;hiiesv:]tu:¥]dd;:rtafr:std#V]°:¥:offe¥u±tate]'j:a:,trdini+:iucns:iinald]S]e.]¥a:

io:ti::e:dfg,d::;I;al!i¥jea;:iiiu:n:an;i:?I,ijtif.:tirng:;;ifi:::Bet::igErr:;Eif,rTJa£;t::I::al:rijnf:an¥nt;;gii&ii¥
defalcate  in func}ie de categorffle de cititori sau de c5r|i.

Ill.80 APREclEREA ACTlvlnT[I BIBLIOTECARE

desra§oaraactivita(ea.
Pentruastabfliprocentuldeatragerelalecturavominmulfinumarulcititori]orco100¢vominprr|ila

numarul locuitorilor.

total cititori * uoo
total lowitori

=  ...I %

Leec:::,u,i:p:par.::c:::?ao:::;I;:!c?E!i;i;;,Tis?E:f:e,i!:::I;,v:o::!a;;::aan::c:I:,:fat::T,?,ri:,#bc,:::,#igsffcc,,:

Nryvg_I.cartestiintifilca.uco
Nr. totot de rolune    ---- ~-... %

I

carcorpre°rnadmc.repar#::Cs:aT:;c::fi:ar;:itiaa#,r:ta:a:?:(eanf':ocfte!!]:aa::rtcta=:Sul(atarinfunc|icdcvalorilcou
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Tot la ba7a matcriul5 sc refers §i lndicele de dotore :

TotQt carti existcl.te

Total loc.iitori
-_...volAocuitor

[nd!cele de ]ecturi,
Total vol. colisultate

Total cititor
=  ... vo//ci.#.tor , ne poate ara(a cite chr|i de la biblioteca a ci(it, in medic, riecare

crmor  intr-un an. Un mic §i neinsemnat calcul privind numarul de cititori §i indicele  de lec(ura, pe o perioada

E:¥:iscac:uTaa[m¥d¥uds:a:in¥:tnei,S::'£]n5e+£odve:i:itgr.:£nb'a;:tfeuscae:Snt::hifiY:£t:I:ianccj::,te°:lilt:rv.aE:I:Xed::::;:I:r|

Ear::#vaTcji;tt;?,i;eods[teoj7e5vscka}:!tos,at::i:,#udgeo,a:ja:,::,[titia:i:,eo¥ardeK::ar£.cpca.;:c:t:,:I:ij£:;:r!,i::t::[mda:
ca §i-au format o cultura veri[abila §i o vorbire eleganta, ci chiar  §i o personalilate distincta.

Tot pe baza reguhi de trei simpl5 sau a rapoartelor se pot calcula §i alte  procente sau indici, cum ar fi
indicele  de frecvenf a,  indicele  de achizif ii la  suta de  lacuitori,  aloca}ia bugetara pe locuitor, §i  al(e valori
cantitative,care,raportatelaactivitateaanterioaraabiblioteciisaulaactivita(eaaltorbiblioteci,nepotsemnala
uncle deficien!e in munca pe care o desfa§uram.

Ill.9.  ALTE ACTIVITATI ALE BIBLIOTECII

indrc:i:i:r]g:tcuarLP£:L£::eu?na::r5:Z:;toer:::::Sepinb]a;t¥£:I:aca£;:tfr:0:tfnd:fecr&t]:Caturnfi:ebjfu¥e§iap¥::::
aniversirile §i  comemorarile unor personalitati sau evenimente de seama din istoria poporului  nostru sau a
al(or popoare.

Marcareaevenimentelordeosebiteprinexpoziiii,panouri,vitrinecupublicatii,rafturi(ematice,rccenzii,

%:eei=f:i:.::'ii=e::ucr:Tei##:ie:£ni=eTu::;n=it*:;sLa,ne'r5esagri:Eiievlr:::,:'iied|ee:tj:ir,S:¥::
acestor cerinfe. Sigur, Pentru o bib]iotec5 mica este mai greu s5 organizeze astfel de confruntari directe, dar,
atunci cind se ive§te prilejul, e bine sa se depuna eforturi deosebite pentru organizarca unor astfel de intruniri.

malerel:vbei#g:#;rsi=|o#B=bii:teecamr:T::r##,nr:-:o!iiafeon:e=e=r:i:::e=Furffen,::loee,aunri=ai
=nv:i¥;:eR¥"Tutj;:ts¥fra:teus:ec::ainrfnbd;:i;Lo°tre:¥::s#;i:?:::mi§,Le:rpef¥::'o::C:L]:bj(a°;]T]:ertfi#(e

;i:;me:u:::i;ee§i;::f#nfrpii!i;i::;,:sic!fh::,::!i,:c¥!g::t:Esr:;:u:,::tfad!e:is::#ji¥fu!f¥;:e:?:fii*i.r!ct`:!:iivffd!

i!;b;;iajiui,£::fe¥e:#?fre;i:iagf#j::t:e:ig.'eef!:Ed!oi:.ie£:u,tip;.i[c;a;ET¥a¥a;e:te:r'fFuli:i;;:fi=:i
intclectuale.
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IV . ORGANIZAREA ADMINISTRATIvh A BIBLI0TECII

in  afar5  de  organizarea  (ehnic5  a  fondului  dc  put)lica|ii,  bibliotecarul  se  ingrije§(e  §i  dc  partca

:giemn£]nisrt::,t]cvuara(,Le°nciaatue!tc:)|pdeenpt:::i:::I:c:sftcerac=]tce;rceu:(;::;o§(jecsaprat'r£:£u£;:Cs°an!::5((°er;,mfb::e:i:i:o!TnLCualn'`;CLa;
mai restrins de colaboratori de diferi(e profesii §i mai ales dintre cei Cu autoritate pe raza locali(a|ii. Ira aces(

:::eacn'ii:a:oeriscp(rfli,nrcv,?nea.::lf.::iui:i,cjtecp:rri,::edbeuie.sbi;i;i,:ep#e,cumn:I;ep.r=bal,ee::e,d:eo,:::pao¥Fu[|;£i;i,S3:
organizare a unor activi(a|i  cu publicul sau de recuperarc a publica|iilor). Rc7.olvarca problemclor de  ordin
administrativ, cit §i a celor care privcsc organirarea din punct dc  vedere a tehnicii de biblictect (rcfaccrc€`

;n::i3:gfc'u::I,?a::;e:;,,:£n::cf:t,dpiin:,nc::c;:in::r:ecsr:i;:cn,tee,:iix:e:;;;t:.t:sat:nil::I:iiefei:n:ci;Tege::¥n3n¥:ii:u:;:l!:d:ci
::Tea;%ieccounrdnesitevs#;i,it#'c]:i:e§:::i::tj::,I;?,rep::::,S£;:i;::I:.remdeimportantcalahacaobicctivc|or



V. PRELUAREA GEST]UN[[ B]RLl{)TEC.II                                                            S3

V. PRELUAREA GESTIUNII BIBLI0TECII-,

scr{seapfroer:fur;etaut§;,::::u=:::og:::i:pt:#£;:::t:;ed:npau§P,,i:,jfe;:gfaatc,:janc`::st:b::poe,::,::i.E9a¥:n¥oT:3jjvc:
certifica  exacti[atea datelor inscrise in actele de predare-primire.

pee;iso,::eT!j:arii::s;::e:!riis:!n::£i?:e::.i!n,t¥;:fifif#!i#E::#i:i!!:a:#a#;n¥:,T!t

ggf,.:s:p::a::fi;nfgai:!':'t:inij:ii:::!o,:'rd:oofn::a:tj:s:eeav:e:,:,::!ue;;%p!c:::,ufo,s:?:e:'inciaea:?b;#;e:.d:eiitj:?:`:a:l#i=!e:i
fap:°i:nseieo:evreb3)eefeursachadve:.afaus#acev]eorrffi#efln°:L°ar;:opr¥sep::Pin¥::e£PourbbH;#o¥#Teurmeazaafl

EvenLualele  diferenfe  intre fondul existent §i documentele de ^lnctrcare in   gestiune (plusurile sau
minBsurile) vor fi men}ionate in liste separate. De  recuperarea publicaf iilor imprumutate la domichiu, mai
alas a ce]or cu  termenul de resiit-hire depa§il se ingrije§(e bibhotecarul care pred5.

::;;:::::;d:e:i:r#T-:sa:;:;ri:a::ea;,e#Eii:t'ae,¥ceu:t=v:r:biuieocstui?Leed:apeg:£i=ae3ehi::=taetaTEaT:eer=,:u¥::ij#
Daed este necesar ca preluarea gestiunii sa se fac5 ^m lipsa persoanei care trebuie s5 predea,. locul

gr:£;:`#L]yoart.dcein°dcopgr¥;eanalact:i:apgdace:stpeufs:bgt:tfunp(ears:Can:Sid:fat(afrfanc:se(#esf:getr:°£#
imputernichi de forul tutelar superior, raspunderea pentni pagubele cons(ata(e revine integral gestionarului
dc la care se preia.

Ia conscalarea unei pagube in gestiune, persoana raspunzatoare trebuie sa-§i ia un angajanent in scris,
pgivu acaperirca acesttia.

r:anltafeg-¥##:di:rvee-np,ri=:r£*,aiaet:r=+aLafl,.sr?Frcfiseu,=e%alceds:v;rrt:arin:-i#:cv:usf,e¥=€
::hi£:tea:I:u##:£:i:aa(beds:ep;:i°:i?edreb£LeeL:::tuft:£rn¥eui:ttee]:ar§iapoivarl^medstrat]aprhirin

•nundrtFl st valoarea publicafiilor existente conform regivului inventar;
•ntimarul§ivalareapublica|iflorgasi(einminus§itis(aan:inaacestora;

prcdr~:#±gr:::£uutb£:a¥°#¥::r=:i;:lee(]&:a:tuor*:%#(efi)rij#en,rfup:::i:a?inct;ju¥c#.;:
proedrfu-se in acela§i ftl
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VI. VEfuFICAREA  (INVENTARIEREA) FONDULUI BIBL[OTECAR

Gestiunea biblio(ccii sc mai veriric5 (invcntariazji) §i periodic, in funi.|ic de marimca bibliti(cc.ii, dupa
cum urmcaza:

-pina la 5000 de volume - in fiecare an;

-de la 5001 la 10000 de volume, o da(5 la 2 ani;

•de la 10001 la 5cOOO de volume, o data la 3 ani;

-de la 50001 la 250cOO de vohimc, o data la 5 ani;

Vcrifictrile se fac §i atunci cind se consLa(a ca exists lipsuri sau plusuri in gas(iunc, in ca"l comasarfi
sau divizarii de fonduri sau in caz  de calamita|i naturalc.

Verificarea corec(i(udinii imprumuturilor se face anual.
Cea 'mai sigura verificare este a(unci cind ce] c.arc preda ia de pc raft  la rind car(e cu cartc, cile§tc mai

i!3;:n::!¥,I:u!r::re,;:c:i,:Enia::,:i,:of,i:ia;:;#bio£¥:rie;:,¥ii:::rii:uir::di:::i:niic;s;:s:!r::iviit::i:i#;ff=:inn`;f:i:?,

i¥:.i,::sri#::§!,:s;¥iiF:,a:;;;,:j;::::i::oi!;i.ii,:ofi:si:eg,:if=::;:;i!'!::::d:en:fe:j¥:i:i!d;i:fan£:::i:igj

ii::¥!r!,:i::dc:;:;z;,:ji?:,,ae:;ii:a:rnfg:,s;:ve:¥oiae3;:;:as¥,::i;:ee#:io:r:T3?e:,g#3::e:f¥:Ee:rgif!ga::?£T:i:
unei carti cu i]r. de inventar  7845, vt>m bifa pe fila 7 in p5tratul 8 ta intersecfia rindului 40 ct) coloana  5.

Patrarelenebifatereprezin(anumeredeinvcntartips5.Cuajutorulreristruhiiin¥ntarvarirecons(ituita
lista ctrtilor care lipsesc.

Patra!elelc marcale cu zero atit pe orizontala ci( §i pc verticala folasesc pen(ru bifarca sutei care es(e
indicata in patratul mare.

:;:=:::j:s:ifi::::a:I,:!o:rr|c!;ia':;a;:=:aer:ieerffi:te:i::H:'fa¥:¥al¥g-!:LS;%3and=:Tfi::`£i;:#;:::a::jn£::,::.
i!e=atzeLfu,::i=!iji:I lopografic,  structurarea  Sistematico-alfabetica  nu  permite  aprecicrea  cu  exactita`c  a

£a:£eus,tT:ndcc,cnr:§Le:::::tt£::Peu{gea[aasnatt{::¥nr;:avrc:rs£,e:ur:teoraTge:fig,odaargcenufttafi:usbus:i:::uunn:i,epcfi:#.,.:i:a,,:
aces(or  instrumente    de  verificare  are  ca scop  §i  opera(ivita(ea,  dar §i  protejarea de  uzL]ra  pri.matura  a
inventarelor. Este de preferat ca verificarea s5 se faca din mers, cu biblioteca deschis5 pentru public, sau dact

:i:cti:mfts:i;ill:s:a.vfee.f:E:nEa,.?Coir:e:zuffit,i:uu:i,:i:ni:auia!i:i::Ri;.?ti:;bi::,:i;,:o::n;fan,::,efaihifi.;etu:|#ne;.,:;ikn:i:n,:a:.`;g:#a;;:A.:a:i

;ig%n:t:£`;ortgeacfirflt:'uf.r`uv:om#i::cii:nvl;Bg=i::e=f:;:i=.aTceo:I,iampepETrien:.u!:a:unnucis:ruoi::uc'i,cL,?,ecaai:fca'
cit §i cititorii sint la fcl de importan|i.
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VII. ANEXE

VI I.I. VOCABUIAR PROFES]ONAI

|A`

AdsTRACT

abst,a.?-I::::`ma:::::,e:s:::t,:::,:vu:rui!%aur::,niti:f:a5a?i::##aa:ie£,fat:rrEft:,easdaiucao#ier,:::i,i;(#alj:
cuvinte va ri rcdus la loo-200 cuvintc).

ACCES IN LOCURI CU GESTIUNE
Acces  reglcmcnta(  de  lege;  in  locurile  cu ges(iune  accesul este  interzis oricdrei  persoanc,  in  afara

g=:,ifr::::I:iu`bdi:lftnc,::i,u;uoit'iiit:acien':=auflr:,,::::ue*i:dni:::iui.ifn'tperepaeeaer:?aa:::;inoc:::£:ia::'uiaa,iiiuJ=t3rfijfuei

accstuia.

AccEs LA n{)CUMENTE
Rcgasirca documentcJor (informa|iilor) in func|ie de adraele tor.

ACCES LII}ER LA RAIT

Me(odd  mt>dcrna  dc  comi!nicarc  a  colec|iilor,  citi(orii  avind  acces  direct  la  toate  publicafiilc  din
compartimcnlul de imprumut organizat aces( sis(em.

ACH]ZITl] DE DOCUMENTE   .

Activita(ca dc completare sistema(ica a unui fond dc documcn(c prim cumpatare, dona|ii cau schimb.

ACTrv]IATE DE [N FORMARE SI DOcuMEr`rrARE
Proccsulcomplcxdecolcctarc,evaluarc,prclucrare,inn.ag;zimre,regasirctidifuzarcainforma|iiloI

cuprinsc in dceumcnte.

A DNOTAR E                                                                                                         ``

Forms simpla dc caracterizarc a ,unui documen( care complcteaza uneori descricrca bibliografid  a
acestuia.

^DRES^ UNU[ DOCUMENT
Ungrupdi`simbolurica;cd;scmncazllceulundcestcinmagazinataoinform|ieaeuundacuipenl.

AGENTi E Bi BL]txT,R^FlcA NATioN^n

I.a:L,9^:€::::T.:.t.'_T¥ieE`.¥.P±'f.napl`°Tq.alccaJ.u.i.:!ribu|ji¢rupc|fi.shlhdcphiicpcnln|iaranuntlridc Bibliorcca Na|ittnald a RoinSiiici, prih chlrorarca
datclor bibliograricc dc baz4 rc?.ullaic din controlul
st PC plan inlcrna|ional.

giig!#:i=:ELffibu`-cisech¥,u#idd#c#
^GENTi^ N^Tit]NAn pE;N"Li is.B.N.

t,         Organiun m|ional sp..cialha(wcat lB haza Dispozi`ici nr.26a/1988 a Ouiliului cullurlL cue atrib`rfu
hcercrcaedilLirilor,punicrclcstapdrdizaicintcrna|ionalc;fupc|;oncqahcawdimunROMIJBRl.
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ALGORITM

automa?,n;:i::|#c:i,Sat:nh:;urre!z§u!,Ida:e?Peral!un!fo!°S!"nmatt"tica§iinlqgict,cepermi|cgasirc®,|nmod

ANALECTE.
Buca|isaufragmen(ea]csediniinulsaumaimul|iserii(ori,deobiceivechi(v.§iantoloric.crcstom&|ic).

ANAL]ZA I)E DOCUMENT
Examinare a unui document §i ex(ragerea elementelor sale carac(eristice in vederea Tegasirii ulterioare

a aces(ora.
'

ANCHETA hocuMENTARA
Activitatea de examinare a unui document §i de ex(ragere a datelor bibliograrice Si de con|inut ale

acestuia.

ANCHETA DE BENEFICIAR
Inves(igareaS(iin|irictinscopuldeterminariicerinfelordcinformprealcbenericianiiui.

•ANTECEDENTE PENALE

Condamnarianterioaresuferi(edeopersoana;ceicondamnatipentruuneleinfrac}iuninupotfiangaja|i
gestionari (bibliotecari cu gestiune).

ArmTITLu
Text care apare inaintea titlului propriu-zis al unei lucrari, cuprinz^ind niimcle insti(u|ici sub ale ctrci

auspicii apare cartea, numarul seriei, numele colecfiei ctc.

APARAT  BIBL[OGRAFIC
To(alita(ea lucrarilor la care se face trimitere in ('extul sau in notele unui studio, ca baza documcntarA

a lui.

.  APARAT CRITIC
No(ele §i in(reaga argumen(a|ie scrisa sau tip5rita in legatura cu varoarca §i variantclc unui dianuseris,

cdi'ia c,c.

APARATST]INT[FICALCART]I        .

b:bhio#;,,I:]aal:!§'e¢:(nee:`ec;(act)5ugatetestuluiuneilucrari;S-in(Plasa(edeobiceihasftr§i(ulaces(cia(cL:bdtq

APEND]CE
Adaos la o lucrarc, cous(ituind o anexa a ci (v. Anexa).

AIToricA
Colec|ie de lucrari de arts, rcspec(iv dc copii ale accstora (tablourL grav`Iri, st.mpc ctc.) dcainalc

cousuJt5rii §i s(udierii in incinta bibliotccii sau inpruinutului la dodriciliu.

apEIARE^ cifquLOR fN Rj-RI

sintufg(tim:i'e?=erartaara:faabei#i'?::ap::=###:i`::J#£i==:::rftyfiFTELdeL;::::::
a:Fu:)=[C£=i"ia#°(I;)r;j#cocamr::an#cfa°=::(dr:E+##_ng);a.cz-mpcuted(btryiede

fiiiii
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ASEZAREA SISTEMATIC.ALI`ADETICA A DOCUMENTELOR
Dispuncrca ct>Icc|iilor unci biblio(edi dupa con|inu(ul lucrdrilor, conform clasiricdrii zccimale,  iar  ln

interiorul grupclor (ema(ice, in ordinca alrabelica, dup5 numele au(orilor sau a (itlurilor anonimc.

^ul>iacARTus
Culic con|inind o banda magnetic5 sonora.

AUDIOCASETA

Cutie con|inind o banda magne(ice miniaturizat5.

AUDIOVIZUAL

Tod(c  documentele.  text  §i  imagine,  pentru  consul(area  carora  estc  necoura  folosirea  unui  apara(
corespun7,a(or(magne(ofon,diascoletc.).S-ademonstratc5omulrecep|ioft6'aza:1%pringust;5%prinpipait;

;i'5vZ%:;rj£#d°isn;£°#:jen;a£Z;o83:Z°cper!snp:anze§j5ac:i:tfev:a:°%d:ncecite§te;20%dinceaude;50%dinceaude

AUDI0TECA
Biblio(ech de inregis(rari fonice, pe casete, a cuno§tin!elor care (radi|ional sin( (ransmise prim ctr|i; pc

accasta calc §int exploatate resursele oralit5|ii, pentru grupele sociale nealfabetizatc.

AUTOR cOLEc.rlv
Colectivitatc (institu|ie, organiza!ie etc.) care inlocrpe§te §i publica pe rdspunderea sa o lucrare.    `

AUTOR PRESUPUS
Autor caruia opera nu-i poate fi atribuita cu dovezi incontestabile.

18

BANCA I)E DATE
•    Ansanblu  dc  date,  organizatc  astfel  incit sa permila  adaugarea  altola,  modificarea  lor  etc.. cil .st

cfccluarea  dc  rela{ii  intre  ele;  aceste  date,  inclusiv  bibliografice,  sint  introduse  (arhivate)  in  memoria
edcula(orului.

BANDA PERFORATA
Supor( dc inrorma|ii in care date]e sin( inrcgis(rate sub forms dc perfora|ii pe bands de hlrtic.spcciala.

B[BLI0GRAli`]A  ANAI.]T]CA A PER]OD]CELOR ROM^NESTI
Biblitigraric rctrospcctivi de (ip anali(ic realize(a dc Biblioteca Academiei Rondne, care cuprinde:

iiii;iiiifiii;jgcu,:i!,;.isiic|,ij,uii..!£|::gimi:,ci!jT;i,.:i:;:,iii,¥h!,1ff::£iig#if¥i!i,#ff%i¥heerFife
BIBLioGR^r`l^ N^TloN^u

respe?v;:."i#,;t['rccnrdr:i=:inaa:CaraiEcip|:b.I;:c':i:CmaqupFuub`£caTm:C.i:°riulp#n#tht:.ffith'inhabaria#

\l BL[oGR^t`lj` N^TloN^IJL coNmMrottiINA
Bibbograrrapericadcil919-1952lbcursdeclahorarc/cditarc.oube¢daBiblio.ecii^cadcddeiRoqde.

Hifc
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BInLioGRAFIA NATioNALA Mol]ERNA
Bibliograria pcrioa5lci 1831-]918 rcali./aLti dc Biblio(cc` Academici Romanc, din care s-au cditat f)inn

gn::rci:C;ta:coal::'sngogc|:,er:::;:,::::FT,`:]oe:;nc:,(,'oacal',-i#{);gv:'na'r(oAm-acn):a3:acu::§d':'mEad:`,ufaa,.i`j:,#,r'v#,.#
(B?b-,ft:uncau::#';mEds!:£r:osj::#:r'(C,583§i..Egn,;i;:I:oT.i`,C,a[.!a;,`'£ic;`,;I::;,i,d,C98§;:i3!3piilolo¢ce.198"93pj

Sprc dcosebire de Bibliograr`a romancasca vcchc (BRV), iti care. !ucrarile sin( ordonatc cronologic, in
Bibliograrla  romaneasc5  Tnodcrna  (BRM)  dcscricrilc  bibliograricc  sin(  c]asatc  alfabc(ic,  ofcrind  cititorilor

posibilitatc{i de a gasi, cen[rali7,ate, toatc operclc unui dulor. Bihlitigrdfia va dispunc, in rinal, dc patru volume;
parlca I va cuprindc opcrcle auLoriloT romani, indircr`'Jnt de limba in care au fost scrisc sou dc locul in care au
aparut (inclusiv traducerile in alte limbi) pr.ecum §i loate car'ilc ap{1rutc integral sau par|ial in limba romana.
indiferent de autor sau de locul publicarii; partea a lI-a, un volum, va cuprinde lipariturilc care prim caraclcrul,
deslina|ia sau forma lor editorial5, sc disting de cclelaltc. fiind publica!ii administrative, de interes local, avind

:;ar,::iaa},i;:5;i:;trrjcnosna,'o:ur,::::e,':'£[rbeusmee:d:`j:ic;peetrc;;iepaaurtt::ii:I:::-a:n?apucbuipcr::ed:P:ignua:'i`aan`jFTco:g#se:
intruniri intcrna|ionalc ctc.).

l}II}LloG RAFIA NATloNALA RETRospECTrvA A pERloDlcEroR
Sc  realizeaza  dc  ca(re  Biblio(eca  Academiei  Romane  Si  cuprinde  urma(oarclc  serii:   Ptlbll

pr:erif:,da[Cdecr]°o:aBn{:Snt|.(i!::C',I(e[V8!g']g£;t£)u.c?§Soccr:::§f:i:#;:;I;ctx±e,VNC+rv3]g3?o§iAl.Sadiloncseu

lllc
tlo

(Repcrtoriul  con!ine,   in  ordine  alfabe(ic5,  4302  (i(Iuri,  din  care  578  inregistrate  dupa  izvoarc,.
bibliograrice).

descris:°dmu;'5]':iremc;i:#ejs::e:;S6r::?uubb|`iEccaa,'i;ill:eas::jrsuetedfunpEe£::rae[%,-:#:fiiLCu(P:`redc::t#atj::ur:i
G.Barculescu Si Neonila Onofrei).

B[BL[OGRAF[A ROManEAscA VECHE
Bibliograria naiionala retrospec(iv5 a  Romaniei r'ealizata de Biblio(eca Acadcmici  Romanc in patru

volume  Si  addenda,  dupa  cum  urmeaza:  "Bibllograna  romancasch  veebe. (1508-1830), Tom  I,  1508-1716,
Edi(ura Acadcmici Ron.ane, Buc.,1910; (ambele (omuri in(ocmite de I.Bianu §i N.Hodo§);Tom ]1].1809-1936

S:tmac@::I:eB::.,I.]BfnT'£nTdeHmi:§dsj,?a:i:u°::S£:s)imTo°n:c'uV)'c.:pdrainTct£'i;n,i=a:i€:i..(¥itLu`£f#d*i

::,par::cjca,,i,3::i,,I:]r:ferca;:I:#tcfrnj::I:uTfi¥mgncfc,:pdaer;,ausr;rf;i,:tsucmcou,,ufucj,ar:::g{r;c§,;nctd:rve#:,k:::,£:c§:
Moldova), indifcrent de limba in care au f{>st scrise (romana, slovact. grcact, arabs, gcorgiaba ctc.), prccum
§i opercle aparute in limba romana in cclelal(e brovincfi romine§tL ca §i cele ale au(orilor roqrfuL aparut€ lJ)
s(rainaLatc in limba romans §i in alte limbi.

B]BLIOGRAF]A ROM^NiE]. ARTicom D]N puBLicAT]i, pERIOD]cE S[ sERI^I.I
• Publica|ic pcritrdict bilunara, cdila(a dc 13ibliotcca Na!ionala pina in anul 1990: eelbnahazl articolcle

dinpresa,impreunacurccenziilc§icronicilccarcauaparulinziarclc§ircvis(clcronfrocqu;publin|iadiquce
dc index alfabelic dc autori §i numc dc pcrsoilne.

BiBLioGk^i`I^ ftoMin[E]. cART[. AI.BUME. HAkTI

:,oa:%r£Tc::;:aj:icf,i:s:,:i:risb:i;:,:c:a::#:I:#ca::,;::ibc':3i:ugti:8Caififi:o.:faBi:i:qu£3:.f£T#peti¥¥Lfa!
pcrsoanc §i autori pcrs..bali.

B]BL.IOGk^I`[^ koM^NIEl. N()" MUZIC^I.I, DISCuRI
Publica|ii.periodica,trim..slriala,.-ditatadcBiblictcc.N.|iondLoucfrorculpulaun3(iputcti

discurilc inr¢gistrdilc pc li.rill.riul `diii.

1H
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Bll)LI()(;k^l..lA. R()M^NIEl. TEZE DE I)OCT0fIAT

Publica|ic  hililiit±rarica  cditata sub form5 dc  listing dc  Bibliotcca  Na|ionala;  inregistrcaza  lczclc  dc
dac( i: a( dc pc inlri`g (L rilt.riul |arii.   .

BIHLI{x;R^r`i[;
Listdc:-`rtilorSi.iallorpublica|iifolositedeunautorlaelaborareauneilucrari;Iisladclucrarirercriloarc

]a un anumit sul7icct, domcniu sau pcrsoana, ob|inuta prim dcscrierea §i clasarca unor documen(c; ramura a
bibliognrici.

fllRL]()GRAt..]ELOCALA
Bibliograricca"scmnaleazadoctimen(elepublica(eintr-o§idespreoanumitaregiune,zonageograric5

etc.           .

HIHLI()L()(;lE

Stiin|a  ciirc  se  acupa  cu  studinl  ctr|ii  ca  fenomen  al  vie|ii  social-culturale  tratind  istoria,  tehnica
alcaluirii, r5spindirca ii conservarea edrtii.

BIHLIOMETRIE

Domeniu  al  biblfolqgiei care  utilizeaza  metode can(ita(ive pen(ru s(udierca  produc|iei  §i circula|iei
dceunicnlclor.

~i  I

BIl}LI0TECONOMIE
Ramur5 a bibliologiei care studiaza organizarea. adminis(rarea §i conducerea biblioteciloT.

BIBLloTERAl'lE
Tratarca unor holi nervoase cu ajutorul unor lecturi adecvate.

I'P.()?^T
`         Cartc sau broSura nelegata; cu filele cusute §i.cu coper|i de hirtie.

HROSURA        .

Publica|iencpcriodictnum5rindcelpu|in5pagivi,darnumaimultde48depagivou6xccp|iapaginilor
dc copcrta.

HUN DE Culus
Formula prim care se au(orizeaza in(reprindeTca poligrarict. s& cxecutc culegerca manuscrisuliii unci

publicalii.

BUN DE D]l.`UZ^RE

Formula prim care s6 autorizcza rispindirca unci publica|ii.

I'UN I)E TIPIR
Formula prim care in(rcprindcrca poligrarlca estc autorizata s& tip&rcascl o lura]c pe bin qltinci

corccluri.

Buh' FARA .`TArfN
Lucru (coil.ci, carlc. disc c(c) al canii .itular cstc absent ti care a rest pbasit (ahaDdcoat) tilbp dc un

an dc rill-; dc`inc uo bun public; daca are `wharc informa|ional4 givib|irica sap artistic& pods ri trmrfer-,
dupe ctiy. unui n`uz`:u. bibliotoci c(c.



MAVUAI DE BIBLIorlECONOM]E

Fr¥]:a,:!#arr(t:aj:eccahder:tovma;:r:]|:±cuc]:::?:ed:I::pu£*rng?ar;£rnL'teeri#e(:edfcm:)r#¥lfavuncc,Eig:::ri#
Rominiei.

•C,
c^RTE^ pkiN rosTh
Lihr5ric de (ip special care livreaza ctr|ile doritc prim papa, cu plate ]a dcstina|ie (v.R.dhairs).

CARTE DE MUNCA
Formular (ipizat. document, care ates(a oricial calita(ca de salaria( a  unei persoanci eofletitule baza

calcularii unor drepturi salariale. pensiei etc.

CARTELA
Dr¢tunghi de carton pe care sint inreSstrate informa|ii prim perforarc in(I-un m`m cod: servapc 1&

prclucrarea automata a datelor de catre calculator.

CARTE RARA
C5r|ile, revistele,  ziarele,  foile volante ctc. care prin vechime, interes §tiin|ihe ti quttnd ca Si ,prin   ` ,,/

numarul redus de exemplare p5strate se constituie in valori bibliofile.

CARTE VECHE
Car|ile,  periodicele,  ziarele  etc.  care  prin  con|inu(ul  int.rinsec,  prim  vechime  st  raritatc  caplt&  o

CASA REA CARTII+OR

ca,a,.ass:;a.tue::::i:a::a(::,in:::::fe;:,I:i::;e:ii,n.a=e`:a|j:I:I:i:i%#oi,±p(::;:3inrf#it|J=,::'ofal#
CASETA (CtsuTA) TIPOuRAFIcl

datab::::::::']ta;ar;:::eafreur]aia]]i:Fdc:ellie;::,h#::¥:['ecee&]tco:A,CipHuji¥r:(g:#ctrHric#:¥Et
(recut.e de obicei pe verso-ul ultimei pagini din(I-o publica}ic.

CATALOGARE
Ramur5  de  baza  a  biblio(economiei,  care  arc  ca  obicc(  dcscrierca doc`IbcDtclor dc  bibliotecl;

descrierea bibliografict consti(uie buletinul de identita(c al unui documcn(, iar ca(aloagele dc ttolioleca se
cousti(uie in instrumen(e pen(ru rcgasirea acestuia.

CATALOuARE IA SURsl

:t::::-:::::::I:=::--:=-=:=I:::::-;:::i±_:::::::_:-::::-_::::_:=::--:::i:-:ii:i::ii¥ig±ig
c(c.).Ianoi,inprczcn(,seprcconizeazaunprogramCIPin(cgrat^gci)|ieibibliograriccdibc-dulB"incdi
Na|ionale.    `'

c^TAljou cOLrmrv

seumqm`&]t#inctd:nc,?:nut::ud:i&ccamhii;a:rcfa:;Lofdc¥tr#i=:[cag:;:=foput.krfutkl.clod
CAI^IOG DE .SERVICIU

.Calalogde.biblio.cat(alrabctic,sistcmalic.Io|.ogr.fie)titiliz.terchiiivdepouolutl.IbS§eee±l
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C^TAI{)G I N[`ORMATlt`/INFORM^TIONAI.
C.ilaloguldchihliotccarcali7atcumiboaceelectronicc,pecalcula(or;clibercardpesonaluldinbiblictcci

8:b|¥i::c::I:n::Fe.`r`;ti:'`.acd:i:tu:i::;§i:I::::,i;,faar::£ctc:::r'ainnicfi;ci::i':'rc|a£Tao,rfa!i}e#:|!£`an,frau,:¥h'[:!cfdf
domiciliu. prinlr-o linic tchnica (telefonica).

CATALOG TOPOGRAFll`
Catalog care grupi`azii dcscrieri simpliricatc ale documentelor de biblioteca, in ordinca tn care acestca

se gasesc in raf(uri; servc§Le la veriricarea gestionara a patrimoniului bibliotceii.

CI.ASI[`ICARE     .

repart;:£sr,::T`,g:cc:trcT::::ecfd:Cut::;:c:o::::faor:¥a:nde:die:gir¥r{§[uno,caracteris,jdpres,auntquroce&,±t

CLASIFTCAREl}UC,F,TARi

Ordine si`lemil[ica de grupdrc a venituTilor §i a chelluielilor bugetare (pe capitole. titluri, urticolo Clc.).

CLASII.`lcARE,ADOCUMENTELOR
Repar(i7:`rea  sistematica pe clase (de obicei nota(e prin indici de clasificare) a documcntclor, dup&

con|inu(ul lor tcma(ic.

cLAs[FicAREA DEWEy. (Ire)                                                                                                             .

s.auatrpbpuej:ac,£]f\::ed:::CoC]:ngs.tf]ef::g:]5a¥airje=p¥r;I::[j.::T#:u:,%tm#:L##9£;.°a.:*tc:a;son.nvect::rn:#
principal al aci.stui sistem dc clasirlcare es(e ct se ajunge la un Sir cxtrem de lung de cifre, ca simboluri pentru
clase, diviziiini §i suttdivi7^iuni, greu de aplicat in biblioteci, intrucit sc opercaza doar cu indici de forma liniara,
fora rela|ii intrc suhicc[c.

CLASIF]CAREA ZEC]MALA UNIVERSAIA . (CZU)

:o:raTuan;::hi:gma:aii:#n:.:;c:au:d:::::I:sif`:feei:u;:¥.::i::lie:'cirna,!ce:,nfeiicni:En¥o:::kce#i:;Sie.a#c?::nL#£o,?a:
semnclor de rela|ii dintrc diferitcle no|iuni (indici) etc.

CLIR'NG
Compens5ri dc pla|i, pe plan interna|ional, fara numcrar, pe .haza de rcclprocita(e.

COALA DE AUTOR
UnitaLc dc masura edi(oria[a cgala cu 40000 dc scmne tipografice, rcspcctiv 20 dc pachi dacti]o de 31

de rinduri cu (.5 dc scrinc pc rlecarc rind; este, dc asemcnca, cgal& cu 3000 cmp dcsen.

CO^LADETIPAR          .       .
Uni(a(c dc masura a prodjc|ici cditorialc cgut ctl 16 padni dc (ipar, corespunind unci ooli de hlrlic

de 6lx86 crn.

towhDETl"U   i
Primac`.a]atip&ritaauncictryisou.uncibroiurLcarccuprindcfo.i.degard&foilcdctitlutlli]ceptilui

icxiului (iircfaia, cuprinsul. nolclc cic.).

Cout EI}lToklul
Uftitatcdemasuraaproduciieiedilo.inlc.care,pclingacoulaJc&uter,c`Ipriodciiatl.oourilcii;di(erialc

(rcfa|'a. comcnlarii, colctitluri. iluslia|ii clc.).                                                   t
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C()AUT()R
Persoan6  care a sc.Tis o lLicrare  imprcuna cu alLul sau al|ii; colce(ivi(ate care raspundc de con|inu(ul.

adgptarca §i rorma vnci lucrari.

Col)-C()DIl'`.ICARE
Exprcsie convcntionala, cirrica, folosi(a pentru sistemati7.area §i u§urarea opcTa|iunilor dc gruparc §i

prelucrarc  a  datclt]r;  codiricarea  rcprczinta  o  condi|ie  obligatorie  pentru  prelucrarea dalclo.  cu  ajut{irul
calculatorului.

CODEX-CODICE

hform€adr:Cs::{`icus:%i:aj:evi§i:udper,aap,:::nceasrceuinc::£ine:=ucsoep¥|'o:'aej:.in`p==:i:ef,Teadne:`rtiseu:#upe#iEji:
de lemn acoperite cu cear5).

COLECT[[LE DE BAZA ALE B[l}LloTEC[]
Docunicn(ele grarice §i audiovizuale din depozitele salilor de lectura, cu regim de conscmrc; nu sc

inprumut5 la domiciliu pcntru a nu risca pierderea lop.

COLECTIE DE BIbL[OTECA
+o[alitateadocumentelorgrafice§iaudiovizualede|inutedeobiblioteca.

COLECTII SPECIALE
Colec|iile de documente cu valoafe bibliofila (car(e rara pre|ioasa. manuscrise, stampe, gravuri ctc.).

COLIGAT-COLLIGAT
Unitate rizic5, volum de bibliotec5, creata F>ost editorial d.; catre posesor prim legaTea impreuna a doua

sau mai multe documen(e.

COLONTITLU
Primul rind (ip5rit cu majuscule, deasupra textului rlectrei parini, cuprinzind numelc autorului, titlul

intre&sau prescurtat al unei c5r|i sau al unui capitol.`

COMPATIl}ILITATE

Calitatea sistemelor informatice ale caror p.rodusc pot ri utilizatc intcrsehimbabil ln ci`Ida difercn|clor
de nola|ie, structura, supor[ rizic etc. fara modiricari escn|iale.

CONSERVAREA COLECTIILOR

£:spa;;n;{o;,:¥c:bj;,,:§{{;§j:,:;3::si::%:a:,:;S{,,i:r:e¥f::I;o:I;;;,:a;::::.ia§¥je;:rL¥:;:£¥rfu¥j:::d&:;g*ifiji3#£:a;:i
CONTRAPAGINA
A doua pagina a unci foi serisc sou imprima(c.

CONTROL BIBLiouR^Fic uNryERSAI . cBu

fnfbr#a:cma!:'[gi,r#::,a±fnab;,:ratir:c::u!;uS:,::a:::uieorfnc°#r:c:,b###,#l=cpibegc#Lerer='#
in`ema|ionalc di. dcsc.icrc bibliograrlca, (v. .Bibliograria na|iofiall a Roulnici.).

C`ONVERSIE

^c|iuni. di. triii`spulti.rc a unor tliilc d¢ pc un lip tlc suport pc .11 tip dc oupor`; .dlpunc. `]pui Prqeran
w.ri` pi.nlru un ..ulc.uhlor p..nlru all lip dc. col..ulalor.
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COP`'R]C.llT
Drcpt dc ri`producere.  .

CREARE DE PLusuR[ iN dEsnuNE
Pap(a unci pcrsoanc dc a-Si c+ea. prim mijloacc .Taudu]ousc. ptus`iri fo ecstfonarca bun`Irilor; constitute

inrractiunc.

CoTACARTII
Formula alcalui(a din cifrc sou din cifrc §i litere, pTin care sc fixcazl locul in rch al riccbei clr¢; ccta

poatc sa ric simpla, compusa. individuals sau de grup.

ctjrmR[zARE   ,

ihi,ialaparu#fuui.dce,I::I::rc]snpaur:£tseoumr:uJ:un]:ae£#:L]adau§t:c:r§#[:#mau####uTcformatdin

CLIviNT CHEtE
Cuvin( sau cxpTesie s(rict definita` care se folasc§(e pen(ru car&c(crizarca continutulul unut document

h vederca index5rii accstuia,

|D
DARE DE SEAMA
Raport asupra unei activi(a|i,. gestiuni. din(I-o anumita perioad& etc.

DARE DE SEAMA CONTAB]LJL

Docurnen( care sintc(izeaza si(ua|ia econofnicorinanciara a ifisti(u|iilor b`]get&Tc. htocDit periodic [n
baca evidcn|elor contabile.

DARE DE SEAMA ST^T]STICA

dedrteDcaacr:TcC:::tT:i:z:cpari?:r,:rua¥(E#i::o%iF;:tan:;i::au¥:#rgdT£:&#:#rc#°die°seT!C

DATE EDITOR]ALE
]nrorma|iiledebazadespreeditareauneipublicaiii:nurfelcedituriLlocul,da(apublicthi.hfroiafulosita.

Icgatul. ilustra|iilc ctc.

DATE I)E AUTORITATE
Po( ri: pcrsoanc, cvcnimentc, colcc(ivita|i, dcnumiri gcograricc.

DATELE PUBLICARll
lacuLdcnumircacditi:riitianulprblicdri|lipdritcdcobiceipcpertcadejo..ngibiidelitlu

DECIZIE DE IMPUT^RE
Ac( juridic  unilateral.  priD. care  sc stabilc§tc oblthii. unut  salariat de . plati deftyn]iri pcoun

prcjudiciul adus, din vina sa. unila|ti .In care Dul)ce§tc.

DErozIT ureAI.

.,?quJ*T£:::;'::#:,ai%!:&de££p`c:n#fi#u:a:#!¥it#.¥co¥#+#i"ELRE+#
¢lacbtrorarcabibliografroiba`iout.
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DEPOZIT LEGAL L{XJ`^L
Colcc|ic' rcpTc`7,cntativa  de  (ipaTituri  dc  intcrc`t  lt7cal;  sc  i`(in``ti(uic  prim  trimitcrca  dc  c&tfc  unita|ile

ediloarc dc pc rarli judc|ului. in marl gratuil, a unui cxcmplar din riccare titlu la biblioteca |lublict judc|cana.

DESCRIERE BIBLIOGRAFICA
Ansamblu  dc  date  bine  determinate  neccsare  identiric5rii  unci  publica|ii  sau  a  uncl  cltti  dinlr.a

publica|ie, intocmite dupa rcguli pTcs[abilitc.

DIFUZARE SELECTIVA A INFORMAT]]LOR
Difurare  curent5  pcriodica  de  informa|ii  sclec|ionat€  pe  prorilul  de  preceupari  al  unui  benerlciar

individual sau al unui grup de beneficiari.
/

DOCUMENTARE
Procesul  de  prelucrare  sistematica  a  documentelor;  include:  identificarca,  analiza,  inJnagazinarca.

regasirea, difuzarca §i conservarea acestora, cu scopul de a raspunde unor ccrin|e de informarc.

DREPT DE AuroR

asupra:;::e|:iu,'ofr:C(;8:aji`o°rrmp:e:::,ea;%eaac'teu::ec,udnr°eap§tt:r:,:t3;:t'r°:rmdoen::,Cea!':i::?oerc:uuaj:'£:Sic:!`cersti#':
transmit, prim mo§tenirc astfel: soiului §i asccnden|ilor autorului pe tot !impul vie|ii fiecaruia; descendcn|ilor
pe timp de 50 de ani, cclorlal|i mo§tenitori pc limp dc 15 dc ani).

|E
ED]TARE S] MULTANA
Editarea unei publica!ii atit pe hirtie cit §i pe all supor[.

EDIT'E
Tiparirea unei lucrari intr-o anumita forms tipografict; totalitatc& cnemplarclor unci lilcrlri (iplritc ctl

acclasi zaf (ipograric,

EDUCAREA BENEFICIARILOR BI BLIOTEcll
lnstruirea  §i  educarea  sistema(ict  a  cititofilor  reali  §i  potcn|i8]i  pentru  a sti  ed  fofcec.act  efuient

scrviciile unei biblioteci. tehnici]e modeTne dc informare ctc.

EFEMERII)E
Publica|ii  minore;  materiale,  in  general  din  arara  circula|ici  cdi(orialc,  care  ae  distfro`]ic  ¢  nu  co

comercializcaza.

ELEMENTE AI)AUGATE
To( ccca.cc s.c ad&uga ulterior tcxtului inpTimat: au(ogr®T, inEc.nn dc colcqu, ex-libris.

ELZEVIR
Volum imprima( sag cdiiat de unul din mcmbrii celcbrci rinlii dc tipograri Elzc`/ir; be" (ipogrfu

spcciric: un balrin sub porn.

EVADE:Nth CONT^BILA
Inrc¢strarcaconformunornormc&becirice.mapoacclor¢cocomioc¢GA.rd.q)decaediquo

uni(.tc,.opcra|iilorcececfcauc.zlcuaccelcmijloaeeriireal..l€hoot)|inutc.

[fwh:;v;i,::caHcoNiufulN#T:cM:cat,#=n;:Cmn##=:i,.urdedoc-co,ant.uter""q
'



VI[. ANEXE                                                                                                 67

EXE(`L)T..\RL.^1}1)(;I:TULL)I

Rcali7:iri`{i.inli`griila §i  in Lcrmcnclc ]ggali a (uLuror vcni(uriloT bugc(arc  in vcdcrca asigur5rii rlnan|arii
ac|iunilt.I t`ur)riii`c  in  ri:ir(ci`  (Ic  chcllvicli.

EXECUTAREA SIL]TA

M5sura  prin  care  crcdilorul  rcalizea7.a  cu  ajutorul  constringerii  de  sta.  drepturi  palrimoniale
recunoscutc prin htilariri judcc{-`torc§li sau prin litlu cmis dc Notariatul dc Slat.

EXEM l'LAR I)E I)EP()Z]T LEGAL

Obliga|iii  lcgiila  pcnlru  lipograri dc  a [rimitc gra.uit  un num5r d6 exemplare din  lucrarile  pe care le
exccut5, inaintc dc difu7,area accstora ilnor organisme centralc (Minis[erul Culturii, Biblioteca Nationala elc.).

EX-LIBRISUL LA ROMANI

lsloria cx-librisului num5r5 la noi cca. cinci secole, r.ind cultivat, ca pretutindeni in lume, in evul mediu.
Prinlrc  cclc  mai  valoroasc  ex-libris-¥ri  aplicate  se  nu nara  cele  apar|inind  unor  familii  domnitoare  cu
preocupari bibliorile: Cantacuzinii, Brancovenii §i Mavrocorda|ii. Dupa etapa ex-llbrlsul-ulu! apllcat, conslind
dinlr-o mick gravur5 a unci imagini-simboL reprezen(ativa pentru pcrsonali(atea posesorului, din secolul al
XIX-lea se raspindc§te ex-libris-ul parara (ex: Al.I.Odobescu) §i I:I-liliris.ul etlcheta.

|F
FALS INTELECTUAL
Tnfrac|iune care  consta  rn  falsificarea unui  inscris oficial  cu pri]ejul I intocmirfi  acestuia dc catre  un'functionar, prin atcstarca unei fapte ireale.

FILIAL.A

Sector dintr-o intreprindere sau institu|ie, fora independen|5 administrativa (ex: biblioteca riliala).

•       FLUXUL PRELUCRARII DOCUMENTELOR DE BIBLIOTECA

.     Succcsiunea  logica  a  opera|iunilor  de  coustituire  §i  dr  prelucrare  a  documen(clot  de  biblio(ect
(informare `asupra surselor, selec|ia, comanda, recepfia, inregistrarea. §tampilarea, clasiricarca, catalogarca
diverse]or caLcg(irii dc documente).

FOAIE DE GARDA

rE=ra,t.ai:iar:a£:ar`tam§T't:ofc°jid(:oprrp°;:)C£,i:I,¥o::aaua='a°srtaat:'rccor:i:#%n£:sdoj,Td:ar:::.,:gaa`tau¥::Cstjciec::dL:;::

r`OAIE DE TITLu

I_:°afi::rffrj:Cipca:icac,i::i,¥rj:,:T.P#eia::::'i:r¥r§Ts&:&aj:#;Cd[:#cn(pejbn,::%i,a:#u°]'#+az::°(:#c):;
. CIC.

r`oAIE DE TITL.u r`Ais
.      Col)rindc lillul car|ii care prccedc sag umicaza titlului real.

Fo^IE voLunA
Publica|ii.ncperiodicarorfmlLdcobice|dililrosingur&foaicimprimlAbunipcundinrc|c.

[`(tNI] DE punLIC`^TII
a     Tctalitati.a  chnilor,  bro§urilor,  pcriodicclor. celorlaltor  dceumcntc  grutice ti  .udiovizut dc  care

-punc a biblioii.ct (v.Colcc|ic dc biblio.ccl).
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FOND DOcuMEmAR
Ansamuul de docu.men(e organiza( dupa anumite cti(crn (con|inut, rom& c(c.) ou eirul ulilizlrii Ion

tn activitatea dc info.rmare §i doumen(are.

FONDURt FIXE

#oua,::ifi:utut:es;dTi`:ergn?#i'ie::(:s`gfi'ii:nd#|#,Cid:::!r,ecrm:c,:infath,t:nt!,i`;alti(?:i:£#fiior#ffiis
Uzura mora]a).

I           FORMi`T DE CARTE
Dimensiunile in` mm ale unei ca|i sau bro§uri in lungime §i ]a|imc.

/

FORMATULCART]]IAASEZAREAiNRAFT

rgLfen:Bfu:n¥:ej::I:jf:¥§¥o:=%;p:::;:,§#Targ:*¥#.:„¥#§ra±aff#3]:¥g:TL#±F¥  ,
FORMAAVL T[roGRAF]c AL CARTl[

£o.¥a::;;:::§j::;,:::{o;:;,:¥{§{§g§[rFg¥::§j,:jf§#fe:a;§i:i;;#i::&£;::i::g#::tgjffig,
FORZAT
Foaieliberadehir(ie,a"saucolorata,cuaju(orulgivei&sefacelcgbturalntrcbloEddeclrtc¢.coaqc.

FRONT[SPIC[U

=:tl,I::;:a:'i!::?:i?a?piFuc::.!eefn=:a?m¥{Li!#i#=usk':ce##!:;=ELffi#*

|G
GARANTiE MAmRIAI.A                           .,  £

c;b:£?iin!!:ii?¥pe=?¥g::!T:fa!£i¥iT:£=Ere:de¥ctELffi+ffi+ffic
GRTloNAR
Salaril(ulcarcaecaatribu|riprincipalcdcacr`iduprinha,p]]trac.Fclibequpdeblpuldpe

tB addrfurarc public].

Gt-
ustldec`whtc,lbgperalpti(ioalaoiciilc,tbfo|i.ldccpic|inLr.
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|H
HERI)OMAl)AR

Puh!ici]|ii`  pcri{tdica c:Ire a|iarc  in r`ccarc sapt5mina.

HiRTIE ACIl)i
Hirtia produsa dupa 1830 eslc foartc acid5, lucru care determina deteriorarea ei rapida prim ingalbenire

§Lf;;oa,%;a::cc;rt:src#::,cgsreo,c:jsbc,:coat:ecj],:3;:ts:;,£apsruopcread:::ae,rav5re[;adc:::,z:recnateh,,or:i:frperj:u::Lz,::e¥e:aa::#cr;t;
t*nd::#;:i::iTfEtt,nd:]da's;nm':I:::I;;ovt{enjtaut'eu{;'u|a,;:ta?i;i:]'eecdaer:aanjs:,r:ac£S:i::::tre:nso:tic:°eE',:areeh§irirer.Cfits;rr5er!c¥t

UNESCO  considcra  o  prioritatc  absoluta  in  domeniu  utilizarea  hirtiei  neacide  pentru  tip5rirea car|ilor  §i
periodicc!or, in vcdcrea salvgard5rii textului imprimat.

HiRTIE-SORTIMENTE         €.

Sortimcntc de  hir[ie:  hirtia de ambalaj (groasa,  rudimentara, folosita la impachetat);  hirtle de calc
(sub|ire, transparcnt5, buns pcntru copiat schi!e, desene e(c.); hfrtie carbon-indigo (acoperit5 pe o fa|a cu un
s(ra( chimic coloral,  u(,ilizat5 la copia(ul textelor,  mai ales cu ma§ina de scris);  hirtle cerat5 (imbibata cu o
substan!5carcoraceimpermeabil5);li?rti€creponat5(incre!ita,serve§telaornamentari);hirtiecrefata-cromo
(alba §i lustruita, buna pentru ilustratii); h?rtie de rlltru (poroasa, prin care lichidul trece dar corourile solidc

;3;::I:ne::,;?:::::es,:::g?rErj,I.e5)i(g:ertpi:r::amcahtiam(:npsean:ruugaus::vlpiuinn:I,ii#i::tree,af:lno::t:cE:,::rfiTg:triic:.ect.e,,,Ti5E:i
mat.morata(cuculori§istraluciricademarmura;seutiliz.eaz5lalegaturiledec5r|i);hfrtiem!limctr!ch(linia(a
in p5tra!elc de 1 mm, pentru grarice, desenc tehnice etc.); liirtle moneda; hirtie de muzlch (liniata cu por(ativc);
hfrtie pergament (lranslucid5 §i impermeabila, imitind pergamentul); hirti€ satlnata (mat5soasa ca satinu!);

Ei=!:f:gs.LC,:{vS5#:tp::r£:at{Cpua:I(ef;;bcrajcsaat:¥ns:g,i)aehiortr!:adteec:::,Ps::nd::rE££::;ahtt%:I;Va;kcaarasa(;:t:euing[P£Cr):
sc vad in 7iirc) ; h?rtie velina (lustruita, durabil5, intrebuin!dta la edr!ile cu ilustra!ii, pentru reproduceri de arta,
documcnlc c(c.): [`?rtie de ziar (pu!in rezistenta; se livreaz5 in mari bobine §i se imprim5 rapid in rotative).

.'1

ICONOGRAFIE
Ansamblu de imagini lega(e de o anumit5 tema, epoch etc.; disciplina care studiaza operele plasticc.

IGIENA (PATOLOGIA) CARTII

s,abj,;r¥:t*,Co!`icah:n;Cjt::evjtiag:g:[t#:epae*;ilo:p¥rrati'e°ars!a:,:,a:E:a:earuen:tao#S;,Pr£;(a:;gae:`n::rfj:*ij:
microrlima(ice favorabile (Lratament preventiv).

IMPRIMANTl              .      .
Echipamcnl dc icsire uliliza( pentru (iparirea inrorma|ici rurnizatc dc un sistcm dc calc`il.   .

iM PRUMUT INTERBI I!LIOTEC^R

§i§i:::::i;'i§r[:§i:r:§i;:i'::C;;a§{ii¥§:iji|§[ii:!i\ij:ij#`u§\`;n::r!i#j§jc;:a¥d§)id|#rfuic;X:b|F:'t#;i::Sfng,i:a::i:a£
S             INCUN^BUL

Caricimprimatainain.cdelso.(Aprorimativ40000dclitluriaphltclrmin(cde1500ilblinvcutariatc

iiconservalc,cslimindu.eeedarrcprczcntaocincimcdidproduqiadeculc.pcriondcircipeelhe;dintot.lullbcunabulclorpastratc.407orcvinltalic|30%Gcr"bici.15%FrLi|c|8qbTarik»dcJcotl7%rcstulEpropci.
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INDEX^RE CO0RDON^TA
0rdonarca dacumcntelor rolosind cuvintc a[c lint)ajului nt]tural care cxprim8 ccl mat binc cob|inulul

acestora, dupa care.urmeaza in oTdine alrabetied. titlurilc lucrarilnr indcra(e.

INDICATOR STATISTIC
Marine stati.S(ict cu aju(orul ca7rcia se caracteri7caza on fcnomcn ``ocial-economic; poalc ri a tnArimc

absolu(a (volum, efcc(iv, (otal) sau marine derivata (medic, corricicnt ); indicatorul statistie cstc rczullatul un¢i
observaii sou prclucr5ri statistice (ex.dc indicalori stali``lici: venit na|ional, total cilitori in bibliotcci ctc.).

[ND[CE DE AUTOR]
Index alfabe(ic ?uprinzind numele au(oTi]or, persoanelor ri7,ice §i colectivi(A|ilor cit8te lnLr-a p`iblica|ie,

cu indicaTca lacurilor in care sint men|ionate.
/

iNDlcE DE ^TRAGERE A ropuIAT[E] L^ LECTuha
Raportul  dintre  numarul  total  al  cititorilor  §i  numarul  popula|iei  localil5|ii  dc.`crvilc  dc  biblicteca

public5 respectiva.

IND]CE DE C]RCUIAT[E

Rapor(ul din(re numarul volumelor consul(a(e  in(r-o anumi(a perioada de limp, de obicei  un aD.  ii
numarul de volume cxisten(e intr-o bibliotect.

INDlcE DE DO'rARE cu cnTI
Raportul din(re numarul volumebr existente §i numarul locui(oriJor apezarii ti care func|ionc(Lzl b

bibliotect publica.

]ND[CE DE FRECRENTA
Raportuldintrefrccven|aanualainregistra(adeobibliotectstnumarulcititorilorinscrftyhcunulunui

an calcndaristic.

]NDicE DE LEcruRA

juscr;§iRdae¥ra(:1:i;::I:;I;]t[:]t:'£:t`Lfne]°rcousultateln(r-opcrioadide(imp,dercgul&unaptitctaluldti(oritor

[ND]cil czu (cLAs[FlcAR[I zEc]M^m uNrvERSALE)

..       Eompim.|ii.P?.cjfie..io care intra unelc semne aritmeticc §i dc punctua|ic cu sembiha|ic unbecouin(cma|ionala;  indicii CZU compun o schema sistematict care 'se ba-zcaz4 p6  lmpr

:#.ta|ifcuno§tin|elorunneinzccemaric]asc,carelarinduHorscsubdivid-acdrial

rk"car&C-inq±#dj

• ]NFORMARE BIBLIOGR^FICI

Lnrormarecarcarccascop(ransmifeic?calrcbenericiariarcfcrin|clorbiblioeriifieepeceaetrtyhi
ul(crioarc a documcn(clor. corespunzator cc..I]teler de inrormorc.

INFo"iuncA
§tiin!atcarc se acup& de studiul prclurTarii inromia|ii]or.   .

]NIO"^T'E
Orice comunicarc, quire, vcs(c. c`IIiaplid|c (rananiq; IItr-un fel o4L~.

[NSTRUMENrr t» lNr`o"^RE
Bhalfncot scctiodar care poatc rl ulnizat ln proeesul dc degivbe i inro"iik*. .

_I



Vll. AVBXE .71

11

tNREG I s'rRARE Bi BLioGRirlct
^"mhlulclcfticntelordcdescriercauhuldonimcnt,`constlt.itdinreferin|ldellqgraRcaF`edetI

d*

fNM^GAIIN^kF^INroRM^T]]roR

„,nco,#|r:",ife,dfin##::§idcp&str&rcpeunpurt8(o"inforna|inorpelu"etlSl!tcbltizafecobfom

I.I,

LE(;lsIATiEBiBL[onc^RA
Tol,I.iiitatea  actelor  normative  (lech decrctc,  hotdrtri,  ordinc,  dispozi|iL imtr`ic|iiini)  refcutoarc  la

anivili`te a t]iblio.ceilor.

L"T]NG
Lil.,I a.imprim.a(5, [caliza(a pc calculator (ordinator).

I.1 IromcI
Co]ccfie de juctrii (in biblicteciilc pentru copii).

.M
MANAGEMENT
`t.tiin|a organizarii §i conduceri htrcprinderii.

`       MAVSEThB[BL]OGRAF[ct       .

puulica¥Ha#:`&:#rinatndelemen(elebibliografice

ha^RGiN,ul^
Nctc pc marginca p&Snilor (ipalte.

/

principale necefa[.e.pcntnl dtarea sou da.aeea IInci   '

t

Mrs-MEl)l^
Mijloacelcdccomunicarcdcmasa(cx:radio,'rv,prcsascri;l'etc.),

M^mRI^LE "oN c^Rr[E.

.inpust#;::Tctc#£Cn?j!;b,`i%##C'£#irELpeso¥¥££t=+at#i:#::;|EL#LhaL:5!:::=
sodorc. matcrialc (ridimc usion aJc.

M EDIATECA                *

disoLN,#E*:pratdeoseriedehibl;otcdpcotnl.cvidco|inraprulctcLequdifrfuqudeuncrty.

MEt>il pe iNrokM^kE
Dircriiisupripidcinfoun|ie(c=hnic.hapd]mgivieLfrdicih[clc).
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MEM{)RIB DE I)ATE
Dispo7,itiv pc care.se inrcgistreaza (sc inmagazincazl) dalclc Si inror"|iile vehicul€tlc dc caloulal`ir.

(Sin(.him cu mcmor;c informa|ionala).

MF,RCANTILAJ
lmprimalc rolosite, de rcgula, in activita(ca comcrciala.

METRu LINiAR DE RAFT

a]cbibi%:::I:tr,ni::#tu!!i%tc:nn£;::at!|8i',::::aTebib:L|°otieucfn:::#e¥i::rogrdiE:ar:i°uh3:caco6n¥l#'a°rrcdc:c¥fndt-

MICROFILM
Suit5 de imagini fo(ografice de mici dimensiuni, pe rllm f6rm( s(andard de 35 n`m §i dc 16 mm.

MICROFISA
Microformatul de forms drcptunghiulara care ouprinde una sau mat mul(e microimagini (fom!atul     ,,./

standard: 105 X 148 mm).

MICROFORMAT
Termenul  generic  pen(ru  orice  supor(  care  confine  microimagini  (cu  ajutorul  hascrului  &u  putut  fi

inmagazinatepeofoaiedenicheldedimensiunile20x25cminformatfilecon|inu(cid(r-obiblictectdeaeco?
de volume).

M]SCELANEU
Vo]um,publica|ic,rubrictinunelepublica!iiperiodice,carecuprindear(icolcvariatcsoualcmaifbultor

autori.

MONITOR

:I;¥jr£|o:a;:;i,:s,::in:;,;:,:::iie¥::d;i::,ful:I:eg:pf#,:#n'i:::e£`!gif;ffic,,#ri:i;u#c#,!
1|N

NOTA
inscmnarcreferi(oarelatcx(ulunuidocumertycon|it]indidfor"|fisuptidtCiutarc,prccizarictc.

NOTA AUTORULUI
inscmnarc facu(a dc au(or (prcsc`irta(: n.a.).

NOT^ REDACTIEl
inscmnarefacu(adccditur5saudcTedac|iaunulziar(prcsc`Irtat:n.I.).

NOTA DE SUBSOL
insemnarcfacu(ainpartcadcjesauncipa¢di.

NOT^ |`'Nul
tnsemmrcdispusalasfirtituluncil`icra.isaualunuicaritol

NonTI«x;kALL`ICA
Coniinc date cu car&ctt`r editorial a tipegraric rcrcrfuo.rc Li o l`.cTpe..ip]rilc. tR general pe ulin      .

pel{c a chr`ii (I)iapurii).
1
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NOTATIE CZU
Simholuri indcpcnden(c tmivcrsal rceunoscute; folosese numere arabe §i uncle semnc matema(ice Si dc

punc(ua|ic pcnlru clasiricarea docufi`cn(elor dc bibliotcct.

NOTITA c^TALor,tIAFicA .
DcscricTc bit>Iiograrict stahdardiza(a a unui dacdmcn( dc hiblioteca con|inidd clcmcn(clc escn|iale dc

identiricarc a accsluia (respectiv titlu, autor, edi|ie, loc, data de apari|ie, ccta etc.)

NUMAR DE ]NVENT^R
Numar unic, a(ribuit o singurd da(a §i pentru totdeauna unui.dcoument (car(e, bro§ura, disc c(c.) intrat

in pa(rimoniul un'ei biblioteci.

10
0FICIU DE CALCUL
Unitate de informatic5 organiza(a pe linga o uni(a(e economict sau sacial-cultural& care Tealizcazf sou

participa la rcalizarca sistemului informatic pentru unitatea respcctiva.

OFF-LINE
A(ribu(a]unuidispozitivcarenues(econ(rota(direc(decalculator§iesteascoiatlaexploa(areaacestuia.

OLOGRAF
Scris de mina autorului. (Se spume despre un manuscris, scrisoare).

OGLINDA PAGINII

Dimensiunilc  (in5]timea §i  la|imea)  unei parini de text  sau de  (cxt Cu imarini,  exprimate  in  uni(5|i
(ipografice ( in Ciccro).

ON-LINE
I       Mod dc cxploatorc a unui dispozitiv sau echipament de prcluonre a informa|iilor, in caTc bcncrichru[

arc acces dirccl la calcula(or prim in(ermediul unui (erminal.

OPIS
Lis(a de indici, dc &cte, de documcn(c c(c.

ORDON^TOR DE c,REDnE
Conducatt)rul dc unitate care are dreptul de a dispune dc cr6ditclc bugc(are prim planul de vent(uri ii

chcl'uieli.

ORGINIG"A
Exprcsia graried a structdrii Lliui organism social (unitatc cconomica sag institu|ic), ou cvidei]|ierc&

clcmcnlclor componcnlc (runc|ionalc). prceum ii a rcl®|iilor dinlic cle.

.P
P^GINA DE COPYRIGHT
Verso.ulpngin;idclillu,undcschschuidromaitircTcrfuoarchpcmiriuee.dereplrndue.cmpcrci.

P^GINA l}E G^Rl}A
Rcaouul primii rt.i fart Ic*, care p.cccdc rouin dc titlu.
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PAGINA I)E TITLU
Recto-ul{oiidctillu.auncicar|i,cuprinzindmajoritateaelementelordcidcntirlcarcLcar|ii.

PAGINA DE TITLU FAI.S
Recto-ul foii d.c titlu fals.

PAGINA DE TITLU PARALEI.A
Pagina de titlu cuprinzind titlul publicatiei in alta limba.

PARAL[TERATURA
Tcrmen  care nL]me§tc  litera(ura  de "mare raspindire"  (romanul poli!ist, dc  spionaj ctc.) care, dllpl

parerea biblio(ecarilor occidenta]i, ar (rebui achizitionata cu discernamint de biblictcci (in sersill nceesit&|ii
de a selecta numai operele valoroase ale genului).

PERSONALIA-'

Inforria|ii complemen[are in prezentarea persoane! ctTeia ii este inchinata o lticrarc. .

PoLITICA DE ACHIZITII

bencficticr(ii::r(,a;:ani::irueida:eafapes:I:epaaac£]sZ(!!i:ddeect|°r:udmcee:Leei:ei:#!:;ejocnuat:ari#e:':r#:d#`m£Cun#
mijloacelor financiare de care se dispune.

PRELUCRAREA ]NFORMATI[LbR
To(alitatca opcratiunilor efectua(e asupra informa|iei (documentelor) ln scopul organizlffi acestora tb

vederea regasirii §i valoriric5rii lor.

pfurGAT] REA DocuMENTELOR PENTRU B]BL]oTECA

bibiiote°cg:§r(:'iupnii]aerep,Ctr::erteeasnuu¥:`#uri¥e'%*:(:#;:mfnp`;=*te:&easa]fi|`c?ar¥##Pubbe.dcc]`re

PREPRINT
Publica|ie preliminara; exemplar al unci ]ucrdri care apace hain(c dc publican, destinat] `nd ec.c

limitat de benericiari.

pREscR]rT]EEXT]NorIVA
Mijloc dc s(ingere a drep(ului de ac|iune. av.ind un obicc( patrimonial, p

c5(Te (i(ularul sau in perioada de limp prcwizuta de lcgc. `(Pcntru recupcrarca
lermenul dc prcscrip|ie este de 3 ani).

rmirE=ifedrc£:#,#\

PROuESOR

adrcse,:ah:ps::rcan;]£u,edjs#figfaent¥oc:e:*c»:cc#+::::::se,£cd#ffiE#:,;dfuLcac
PROCES.VERBAI. DE RECEP']1E
Dorumcnt  inchcia( dc comisia consliluil& fn acest .cop pen(ni rcccp|iol.are. ubci lnglri (d]din

ccrcclarc bihtiograrict ctc.)

pkocEs.vE:RBAI. in pRED^kELPRIMIRE
Actoricialcarcselntcemcs(cobligatoriuoridccltcorice.chinblubibliolcerqin(de|;qqer)

dc l`unuri malcrialc.

PU BLIC^TIE NEPE:kloI)lcA
f'ublica|ic cditata h voludy ln lirajc difcritc (er cartc),
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PunLlcATiE pERioDlcA

ncdetc:::i:c,:,,::;:#:,ac,]acj:us:rc;:ccao]:t.:::;ae:s.:,Pn%cen,ua£:etj:,tua,t:acj::s:cau,:ivrccaguu]£,tecc=u.nneLErELEtoat¥r:oadA

puBLicATIE sERiAn

apariq:us:ti:!!ccia¥::ti:P§:r;a:Trjpnadr'i!nsgue=:i#a'::a#!rnmui::fcprr!:'aeT:t=cr.1:ipri:'#v¥jct¥aDrul°Cti:*):I
PUBLICATIl iN SER]E

;::guonri,:u!is:i::::,:cei::r::,c`:;,,aE[:rTi:eaii:::;?ida:nat£:e#i:r`:ag::;Ira:`i:,`:ee:'###alcai=E
PUBLICAT]] CARE SE PRELUCREAIl.iN GRUP

punctd:vs::;eered::#;a:tcer£]:::::::p#tac]:j]j:sir.a:ef,np#:;e±eti:¥fifteamTttnfe¥:ffi#¥„r:+¥,##
unor inslruc|iuni tchnice specifice.

PUBL]C^T]] OF]C[ALE
Toate textcle publicate sub forms de carte, bro§ura sau periodic emanind de la onganclc eentrale ale

puterii de stal.

PURThTOR DE INFORMAT]I                                                                                                                    .
Orice supor( care serves(e la fixarca unei informa|ii.

|R
r

HrmcOMp^cT

d:i;z:::;:nf,,I;iec!cI:5;ia:;s:e,;:p*:#a:c;j¥e;ii¥:;e,jifii,;Etge£!#i:;g¥Tff#=ffiH
dupa rcslituire dc catre citilori.

RApORT DE Acr[v]T^TE

semau?C::r;narct?:ec:ii::?r#eoa#rgad¥drc'tg:in?::t¥n£#£]r±',aa`Cda#stir+:r``''"l!`urdinrtyfty

RASPUNDERE^ M^TERI^IA
Obliga|ia salaria(ului de a rcpara ngilba cauzat& instifu|iei fo care lucrech

RAspuNDEREM^TER]in.sOLiDAuts^ucOLEc.r[vi
Obliga|iiasuma(cincomundesalaria|fiuneibibLictccisaudintr-`xpan`mi(cmpuli"atdemi`froc

(dcpozit)dcarc|.araimprcund,solider,cventualcdaunecauzalcinsthu|ieirespecthnBdinvib.kNr.

REL`EPTIE
uiarcainprimircaunorbunuripchazaveriricariicaeti(al;vc¢calitathe.~arL

REFERAT BIBLIOGR^FIC

seprat¥&C,:!udncc::I:tot:lLP#:ju#aunfiun£:,I:ser#%U.unularddinp.ithc.|iepcriodicLi|ib|qu
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REI`ERINTA l}mLitroRAFlcA
Dcscriercabibliograricaaunuidocument;ansarrlbludeda(esurlcicntepcn(ruidentirlcarcasiguTaaunci

publica|ii sau a unci par|i din accasta.

RF.GASI RE^ I NFORMATl I Lok
obtinerea unor informa|ii relevante pen(ru un anumi( subiect din memoria unui sistcm de informar€.

insTDET]RAI
Tirajul tras in c()ntinuare (dintr-o publica|ie) folosind acela§i material.

I            REZERVA NATIONAIJI DE CARTE

{nstjt„Tju;:Cli:a:s:i?t!:;trecc::#!?ana£'r:::esi°rnstaL{:dpr;1:tcur£:,rebajg,::I:tc:,I::iist#£:lee:np:ntrunec##,Set
colec'iilor).

REZLJMAT DE ^UTOR
Rezuma( elabora(`de autorul unei lucr5ri, care inlocuieste lucrarea respec(iva §i estc a§eza| dc rcgtll*

dupa ,itlu.

REZUMAT I)OCUMENTAR
Rezuma(u]  care  prezin(a  confinu(ul  unui  dceumen(.  fora  in(crpretari  sau  aprecieri  criticc  asupra

acestuia.

REzuMAT sELECTrv
Rezumat care prezinta numai informa|iile esen|iale corespunz5toare cerin!elor de infomarc a]c unei

anumi(e ca(egorii de beneficiari.

ROTAPRINT

erete£:ia:aet£:i#:i'itip;!e:tte?rraen:#?s?ut:i:t::`,r!j:e(jfo#:ed:e±ar:s¥u°pnr:Cnu:upi:rcad#bngcgang.eta)PC

|S
SCII]MB INTERNATIONAL DE PUBLi[C^T]]                                                                                                 .

difcr:(e:°o::rraacLuu::a:,::j!:,'efer:Xr!:ecarreec?#i:ai:;::i;bib,¥jcts#f##+,jr##Lau#±"prmpa'!alng:
modali,a'i.

sERvlcli cENTRALiz^m                                                                                                                 \`
Activiiaii rcalizatc pc plan naiional tn roloul bibliofccilor did lcritoriu (c]E catalqe~ c€dydinL

redistribuirca drblctelor).

SERVIC[I DE INFORM^RE
To(alilatcaorganismclorimplica(chlhfha€az!QaLrca.prclucrerca¢dirurgrca:nfoma|ifty(bibliatccL

ccntrc de dacumcntarc §i arhivc).

SIGu
Prcscurtarcconvcniionafarormatldinutcrcini|ialccaugrt)pllridcthcreiqLquledepulpuuioner,

liilu cic.. rolosiia in inscripii| icxic clc.

siNmzA I)ocuMENIAkA
•MatcrialedrcprczintaldtrorormafucchtLo.earfutlngc.drdiuldjbqltroprobeqfohipdc-

baza..pc cit pusibil. tou`c dce`.fDciilcle cristclitc pc tcm rcqucliv].



V]]. AVEXE

S]STEM DE INFORMARE
Complex  de  mctode  pciitru  prelucrarea,  inmagazinarea  §i  regasirea  informa|ii]or  ln(I-o  uni(ate

func|ion a I a.                                         .

STANDARD                                                                                                                                                               -
Dceument  norma(iv care  stabile§(e  anumit;  condi|ii  §i  reguli  pe  care  trebuie  sd  le  hdeplineasch

produsele, proccselc (ehnolngice, (erminologia e(c. §i care este aproba( de organele competen(e ca dacumen(
oficial.

STATLJT
Ac( care reglementeaza dray(urile §i obligafiile fundamen(ale ale unei colectivita|i, institu|ii, asocia|ii.

SUBLITERATURI
Li(era(ur5  comerciala,  de  factura  kitsch  (erotico-sentimen(ala,  sexy.  porno  etc);  fenomen  inerent

libertatii de expresie; preferata, totu§i, de o anumita categorie de cititori.

SUBTITLU
Da(e (ip5rite pe pagina de titlu sau pe coperta, dvp5 titlu, care explica sau completcaza ti(lul, aratind

forma sau destina|ia lucrarii; mai poate cuprinde numele redactorului, al ilus(ratorului, nundrul volumului,
edi'iei etc.

SUPRACOPERTA
invelitoarca coper(ei unei car!i brapa(c sau legate, confectionata din hirtie sau rna(erial plastic, care

pro(ejeaza coperta propriu-zisa sau cartea.

SUB TIPAR
in curs dc tipdrire; da( in lucru la tipografie, dar neaparut inca.

SURSA DE ]NFORMARE
Persoan5 sau documen( care poate furniza informafii per(inente.

I?
'

?AP[ROGEN
AparatfolositpentrumultiplicareatextelorsaufigtirHor,coustinddintr-uricilindniacoperitouopasta

pe care se imprima (extul,,sau rigura care urmeaza sa fie reprodu8a.

?PALT

pacha.ZalulCulesSubformaqecoloanapecopiacaniiasefaccorecturiletipQgrafieelnaiiitcdepiinereh

?TIMA
Parte din(r-o par(i[ura care prive§(c fiecare instrument cau voce.

|T
T^BELA PRINC]PA[JL CZU
Listaindicilorprincipalicareformeazabazaclasiricthizceimale:con|ineindiciprfucipalisinpr¢iDdici

complccii.
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TABELE DE AUTORI
Listelesemnelorde8utori(prescurtarialenumelorautorilbr9iaprimuluic`ivlntd!nutndctryil).

TEIINOREI)ACTARE
opera|iadeproiectare§idepr.gatiretehnica§igrar]ctaunulmanurisde.thanq}ini.

TELEIMPRIMAITOR
Aparat care permite recep|ia unul text la dis(an|a Sub rorma dactilografiatl dircc( pc hlrtic (ex:

telegrana).
I          ThlJEX

Sis(emmindeteleforie§ltelegrafie,carefolose§teprincomufar:acelapdreddenftmieic.

TELEFAX

adeeat:afroai(:(r#egry}edperfa::ii:raej£:|#ar:i:u£](£:ei:;i#|i#e#:f#uni#=#i£Ei!:fueet.nd
TE"INAL
Echipamen(destinatcomunica|ieicuutiha(oruLaflatdeobiceiladistanf&deuLc.in-er.

-]MONIU
Act, document certificator.           `

"ZAUR

EL#alca¥:£¥i:#:t=:!fiqit:e:rr:i#a:i::rigi::n:;ls:::em:;Fi##os#tt:froffi#Eie¢t:c#
TEzi DE D-RAT
Lucraregriirtyfictscrisdprezen(a(adeundoctorandinvedereadyinertititluluidedoctorfb§tiin|&.

TmA]iNcONriNUARE
Tirajtrasincoi(inuare(dintr-opublica|ie)folosindacela§imaterial.

TIRAI LIMITAI
Tiraj qu numal redus de exemplare, care nu poute fi dep5§i(.

Tmu AI;TERNATrv
Un al doilea titlu legal de primul tillu prim cuvintul sau ( = ori)

T]Tq.U BUGETh`R
Subdiviziune a cadruldi general buge(ar in care cheltuielile sin( grupate pc activita|i brirdpalc.

TITLu cOLECTrv                                                                                              I
I

TiLlu comun al unei edr|i in mai mul(e volume, riecarc din(re volumele rcspcctbe avlbd lm thlu propriu.

Trm7-EXEcuTOR]u

contraj::;irj:;#::I:.i:::::5?,?iT:Cp°r:v¥,`:,nL.`8ctcfgcc5,t:nr];;="caai'::ad:es#!i:necf¥jeura?cdere:#cac:m¥!un!ha

T[TLu r`ALs
Tillu scm a.I car|ii. dc whit.l.i fart-I indic.iiri.a dalcltw I.ublictirii; allcori lillul unui capi.ol sou a unci pa.|i

a car|ri, tiparit  pe `i rtiaic  prcmi.rgi-it`ii`ri`  i.;iiiit{iluliii `i`u  fiar|ii  ri``.ixL`..Ii`.c.
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TITLll ()R!(;]NAL

Titlul unci c;-irti  in limbaroriginala, (jparit de obicei pe verso paginii dc (i(Iu.

TITLU l'ARTIAL

Titlul  uni`i  car!i  cttnstind  din .partefl secundara a titlului  propriu-zis;  poate  ri  un cuvint §inlplu, tipic,
.  subtillul sau tillul altcrnativ.

TITLU PRESCURTAT
Titlu con|inind numai partea principala a in[regulul text al titlului.

TITLU PkopR]U-Z[S
Numele principal dis(inc(iv al unei car|i sau bro§uri, excluind orice alte (itluri.

TOPUL C^RTILOR
Clasamentul celor mai §olicitate car|i in libr5rii, biblioteci etc. intr-un anumit interval de timp.

.\

TRANSA
Obiecte materia!e care se produc sau se distribuie in rate succesive.

TENSLITERATIE
Transcriere care urmare§te sa redea in alt alfabe( echivaLentele semnului copial

TR[MITERE
indrumarcdelauncapitollaal(uLdelaunsubiectsauono|iunelaal(a,delaorefcrin!apr`eseurta(ala

uno in f(>rm5 cpmplcta.

|U
I  ULTRAFISA

Mi6rori§a reali2ata la o scara de reducere de pes(e 1/100 (sinonim cu ul(ramicroflst).,

UNICAT
Carte. documenl de biblioteed existind inlr-un singur exemplar.

UN[TATE BIBLIOGRAF]CA

Tevidra:%:sraeed(;c:I::ii:(Ceu#:rjtoeiea'Xfesjen:VI£:#,:die:t;:res:#nrem°a:¥:£iE#fl#ie;::e.bequr&

UZURA FIZICA A CIRTILOR

L=¥;;u!i€%ii`:re,e!tiialra,ciuT:I:i##,:i:?¥j:¥nTii;,::;::#pet£%¥afiff±iiriFiueeF\,:;or¥=
uzuRAMORut^cART]roR

vehicoE:I.=ier=£'o#Lfur:ire#epni,a=i,::Tc:r:.:in:euc:ii.rii,eco#n:'iu#i.I,o.:,.a#:ffi:!i:#.=c.I:
in sobordilie rciclclc dc biblioicci.

UZUL DE Fun
^``        foheirea unui inscris. ounoscind ct cstc rats. in vcderca producerii unci consecin|c jpridiee.

`\



"'

|V
VERIH{`^R[:A"I,E{.|`lII,OR»IIH,10.11+`"
Urmarcslc diiiknosticiiri`i` `I;irii c;]li`ctiilw um'i hihlitili`i`i; (liii I.uficl  dc vedcrc al inlcgrita|ii gc.`(it]n.irc

{#;:,a:::,,:taudcitT,,;c.i,:::{,,C;n;jjr;;H:,:`c:.c,.::T,:T`,cL`,:,,fre::,C:,::I,,,,{:`Ctnt,j[;gt.,,::,,,rfj,:,`T,,I:#:`:`j,,i;`:,::c:Lga,;:I:,cV,C;#:ajrnL.¥u°n,c:;::a::
numdr`il di` \itilumc Si unit;-`|i hihliogrz`rli```  [ii` t..iri`  li' tli`|iii,  V{:I irl{:{`rl`i` c`ilcc|iiltir bibli{>tccii sc mai cfccluca;a:
orj  di.  cilc  I.ri  sc  Lchimh;-t  hihli(ili`t.,'irul,  gc.`Limi;n.Lil.  i. i``I  i.I)Ii`t,It{`l  nt`ri`gului  in  tic`tivitatca  unita|ii.r.`.`pcctive
ori au avut  loc cvcnimcnlc dc{isc`hili` (inci`n(lil, inun(I.i|ii. sii:`rfcri t`tc.). Vcriric:Irca colcc|iilt)r dc hibli()(cca se
race  prin  confruntarca   cxistcnl`ilui  cu   rcgislrclc   invcnl;ir.   inlocmindu-sc   lislc  care  sc  arlc*ca7,a  la

proccsul-verbal de vcriricarc, numai pcntru cvcntualclc situa|ii s|i{`ciale (r}Iusuri, minusuri clc.). Dc}cumcnlcle
existcnlc se vcrific.a prim bifairc lti r`ittrica rc./crval:-` in rcgistrclc` in`'cnlar aceslci opcra|iuni.

VII)E0 C^SET^
Cutic con!inind o band{-` mdgnctic5 dcslin{il:-I  inrcgistrarii de iT!fttrma|ii vizuale §i sonore.

VIDEO DISC

Disc destinat inregistrarii dc inrttrm,i'ii vi.;ualc §i stinttre.

VIDEOGRAMA
Toatc documcntelc purlalttarc dc inrorma|ii inrcgislrillc du|]a pruc.cdcc vitlc{i.

vlNIETA
Mica gravur5 plasata la inccputul sau la sfir§itul unci car|i .`-au capitol in sens strict omamcnlal.

VIRAMENT

Opera|iune c`tint;tt7ila r5rti ni]Iiii`rilr crcclLiiit.i  intrc intrcr7riiidcri Si  instilu|ii care au di`s.`hiso ctirLluri  {Ic
di`cttntarc la banc5.
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Vii.2. I,EGlsL^i`it.`, iN vit;t7^Rr`, RF,FI.`,RITo^Rr`, I,^ [!iR[,loTr.:t`i

a) hegi

I .Lc`gi`{`  nr./i2;'lt)(t8  pri\Jintl  ;imtirli7:Ire:i  rt.n{l`n ilt.r  rixc  (8 ()  170 din  28 di`t`i`mhric  l'Y#)

2.I.cgi`ii  l`r.22/ l`)(kl  pri\Jin`I g.``lini`i`ri`{i,  ('(inslituirc:I  ilc gamn{ii`  }i  ri-I`ii`indiH.c  ill  li`gi-illmi  ou #(..`1 it`mn tw

(8  ()  132 tlin  18  nt)icli`hrii`   I')(tt))

1') I}®cro'e

I.f)i`c`ri:I Ill  i`r„`H7/ lt).i2  I)ri\iltir  lil  urmtlrii.i`(I  untir diit(irii  pc c!Ilc  m}t:iri(ilri.  rcp`Ililii';it  in  lt).i`) (1}  ( )  I I  (lin

7   iulic,   I('1'))

2.Dccrc`,(Ill nr,478/ It)ti4 iirivintl d(iim|iilc rtlcLlt€ st«tului (8 () 4f7 din  16 clcccmhric  lt).i4)

3.Dc(.rclul iirJ(WllJ.i.i |trMnd reglci"ntarc{` lrammilcrii hunuril{`r prt)prictfllcn Still`Il`li ( H ( ) ,'1` ilin  I `
Scrtli'niltrii`,  lt)55) .

4.I)i`(.ri`t`il  I`r,`12l/1l).i(i prMnd  drc|ilLil (lc  tlut{ir  (8  ()  18 {lin  27 iunic`,  ]€).((i)

i,Di`(`ri`llil  Ill,1/i7/1f).i8  pri`'in(1  prcsc`rip|itl'cxtinclivd  (8  ()  10 din  21  oprilic  lt)ix)

{,,,Etc`:c::,I:`,,.i,i:,3.,:.::,,I,,,i:,::%:cvj#„r]nc,i,fi;:;,8r:3S`,t,fi:#,#,ifg,,,:rv`:,:I:]cfic,.h*,¥,bu,„C:n,.,,rn„{t,m`,„,„„„„„,

7t}C;`,::`i`t``.''hT¢8d`t{'(:;`:"`#er!,Vj;#(rE'{;i:,a:,:£'£i;'rnovbcrnu`i:iep,r,i,{!.:)d;5Chimburil¢dcpuwit.fl"I`fuinlwin""n"

8,Dccrc`t`il   nrJ72/1t/71,  dcvcnit   Lcgcl`  nr.20/1f)72,  I.rivind  fond`Il  i`rhivi.`Iic.  nli`i(."I   (I)  {)   I(`J  `liii   1(I
tlc{`cml`ric  lt)71

9.Dcc`ri`l`ll  nr.2"/]07,1  |irMnd  Slnbilircu  lit)rmcl{`r  unitaro  tJc 8Irllcttlr#  pcnlru  imlitu`iil`'  dc  ilt`fl``lllliill

(8 ()  i7 din  13  iiifli  11)7`1)

Ill.Di`crt'tlll nr.7(),`/l`)7.1, dcvi`nit  I.cgca nr,2()/ll)74, ririvind Stabilirca normal(ir unitilrc dc ^11 ucl`ir`.I il``l`I 111

ir]htilu`iili`  c`ult`ir'til-cdu(`it(ivc,  rcpublic«l  ln  lt)77 (8 ()  140 din 28 dcccmhric  lw7)

11   I)i`['ri`lul  l`r. I(t/l{)twi  privind  !Iprobarcu §i  utili`/,iirca  fi}rmuliircl{w  tipi7.tltt}  (8  ()  2  clin  17  iiil"ili`!   1`)I/`)

12, r)€i`ri`lul  lir,I I/ lt)8t) lil (`on``iliul`Ii Fr`intului ``fllvdril Nfl|itint`le iirivind  lnriin(tircq  Minitlcr`ilili ( ``ill tif ii

(M ()  11) dill  I.i ri.hru{iric  lt"))

":I:`:.i:ir:';c¥t',.i;`i%Cf:,r,'t:,(i)|`;t"{::,'n:?;'|t:|'|uu'ru{!fiE`e°i#'(u)!ioa'#n`{i.,N,:E`,':::?eptr|V#)danularc"lnl"plmllH"iu

lJ,Di`c'ri'lul-Ii`gi!  nr,(i`1/ltM)  privind  upr{ihurcu  nttrmel(w  dc  t``}I`stltuirt'  u  a(impui'limcnli'lt`f  I'iMli`|iwwlt'

dii`  mii`i`li'ri`, c.clclnllc  I`rgunc ccnmlc, ccntralc  indu.`lrinlc,  lmrcprindcri, ftihrici,  `I/ini`,  c`pl``iit,1rl  ii
®llc  \mil i.|i Ji` #Ii`l (M () 2,1 din 9 fchrunrie  logo)

`5.£'uu|:Lr,L',i;:I: (nhr]' I((;]!!t'j# 8P:!Vj:uda,',:rl,i&`#}Ca  impcclolal.`I``r  dc  cullurd  illc  jutlc|i`ltw  ii   Mlinii iiti`i|ui

I(),Di```r`'lul.li`gc nr.Ill/19txl privind ltngtlni7orcu nclMld|ii dc !nrormarc dttcumcnlurd (M ( ) /i.1 tlin  I,I il`m
I'M')

a) Ilolilrirl ale Gw.mulul Romlnlel

),lltil:Lir[ri..I  (`im`iliul`ii  di.   MiniSlri  nr.13t)/19(itj  firi`'ind  i`xi`i'ul«rcu  Li`gii  li2/Itm  prntl u  ilmLirliJwm
[L``n`|u|i|`ir  riw  ( B ()  IJ dill  :I) iqnuqrii'  l`w))

:,H`ql..lff`'.. ( `.in`iliului di.  Mini`lri  nr.2!Wli'IW..) privind 8L.`li`inur€q I.un`irilw  n"tt!riiili`  ( 8 ( )  I `A  tlin I
l.,`|.,I,I ,,i,  lw'l')

``, rl`itt`rli i'u ( iu`'i.rnului  Rtiml.\nii.i nr,4.1/It*il i`ri`ind uni.li.  ,Ii.i``ii; iL`nlru  ri.fut`cri.A  rttitd`ll`li  d`.  I.utl`'  ,il
I).(`,l I  lliiL'uii.tli (M () :1`) din 2 "`i}l¢mt.rill  1`11:)
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4.Ho(5riiea  Guvcrni!1ui  Riini;`inici  nr.2(i3/Jt)90  privinl  auLori7.area  Minis(crului  Cut(urii  sa  s(abileasca
tarifcle §i in(7d:ilit5iiiL tic |7l{il{l pciiLru  rcmuncrarca t'olaboratorilor din domeniul culturii §i ar(ei (M 0
72 din 23 aprilit`  1t)92)

5.Hotarirca  Guvi`rnului  Romanici  nr.512/]990 privind  uncle  m5suri  pentru anularea  unor  penalita|i  §i
scoaterea dill func\iiJ" a iinor fonduri fire (M 012 din 19 iantiarie 1990)

6.r'ot5rirea  Guvcrni.!jui   Ronianici  nr.942/]990,  rcpublicata,   privind  organizarea  §i  funciionarca
Ministcrului Cul[urii  (M 0 240 din 28 septembrie 1992)

7.Hot5rfrca Gu\'crnuiui  Romaniei nr.1077/1990 privind organirarea §i func|ionarea INID (M 0109 din
27 mai  1992)

8.Hotarirea Guvcrnuiui Rt>maniei nr.1165/1990 pentru imbunatafirea activitatii de paza (M 0120 din 5
noiembrie 1990)

9.Hot5rirca  Gu\]crnului  Rt7i"^iiiici  nr.179/1990  privind  aprobarea  re|elci  centrelor de  perfecfionare  a
personalului din suiLtoirdinca unor ministere Si organs centrale (M 0 18 din 16 aprilie 1992)

10.Hotarirea Cruvernu'lui Rorm^iniei nr.85/1991 privind stabilirea tarifelor de baza lunare pe mp, la chiriile

g::tirnuis:paat'i[;i:sceuc|,:I:i;lei:sgtiT[:jfci;:Sf[O:rdgua[n:::,::i:rd(eMst8tfrisnuFoi:i:usapr:j!£t'8#merc!a`e.sedifle
l1.Ho(arirea  Guvernu!ui  Rt]iiiaiiici  nr.307/L991,  republica(a,  cu  privire  la  salarizarea  personaluldi din

unitatile bugctarc (M 0 155 din 8 iulie 1992)

12.Hotarirea  GuvcrrLiiliLi   R{`iii;^inici   nr.383/1{J9l   privind  perceperea  de  catre  polifie  de  (axe  pentru
identificarea de per,`,'7;inc,  !idl.CSL

13.Hotarirea  Guvernului  Romaniei  nr.490/1991  privind  concep|ia  generals  a  informatizarii  socie(a|ii
romane§ti (M 0188 din j8 scplcmbric 1991)

14.Hotarirea Guvci`nului Romaiiiei nr.662/'ltJ91 privind modul de valorificare a bunuril.or care au d3venit
proprietate de s(at potrivi( lcgii (M 0 2(ro din 14 octombrie 1991)

15.Hotarirea Guvcrniiluj  .kt]i`iatiici  nr.b83/lot)I  privind normele.de dcsfaBurare §i aprobarc a &c|iunilor
cul(urale din |arri (M  (`)  2J`l ilin  21  OCL()mljri€  19Ql)

]6.Ho(arfrea Guvcrn`iltii Roma7`iti lir.525/199'2 privincl aprobarea acordului de colaborare in domeniile

at:i,in};i;:;::Lag:::`#`;i2ilclliluliid}ntl`CGu\'CrliulRomaniei§iGuvernulRepubliciiMoldova(Mo23o
\

d) Ordlne; lnsti-ucii`mi: stntule; rngulamente

1.Norme prMnd or[i,nnif,i`rc{\ imp"mnitliril{tr lntrc bibnotec! aprobatc dc Ministcrul culturll ln lnul 1956

2.Ordinul nr,144/I %(* lil MifiisLi:rii!ui  C?ultiliii  prMrld aprobarea lmtruc|iunilor refor!to&rc la pl.tr.Tea
securit&!ii  §i  higicnc!  I{}ntlm Ill)f  tlc  {;tlt|j  i]!e  lii±7li{7!¢:cilor

3.8°crh¢Lngrfe.3:5j:',',i,{:.i:`,i,jY:,i,i;::i?;i;i:,t;iL::i:i:i':iL;:`:::i,:`]i±,u#!:iba::::,iT%rui:|lrt:nilorpentr"egolmenl.red

4.::#::!!:3':I:ti:,I::i',tt`,?,¥:]}||rf).[S#r°,`,Ji'!?~€'„%`;',%;:`pr:,ii:,#g9e7,|]opnr|Vr`enadb::'j#::am#aiEL,?t969PrMnd

5.%:iEtc':a§in:i:i?!j/t}::,:,:,:Ht;:i:„iJi[:?f't':I,:,I.I:if`t[v:I,I,`,`t:['::|%|!cgndde!l#'u°z::,|rrc:::L9,da!nven`'r`.``".ct.l`i

6'E:a:,°r#:?I:r{.,2i|j/L9(#j:Ckt:;`£!t]]`nu:ltluilultul.iii3I`ivi«daprobareain.(ruc|iunllorrcfcrltoarelamod.»t.|ci

7.Stalutul  A.I()ci8|iei  Bibliolt`ctlrilt)I  din  R{tiit;iiii;1,  1957

8.Statulul Asocid|ici Biblitilci`"iltii` din  kfiitliiit(:¢:ilo Publice dln Romlnia,1990

9.S(a(utu] ABocia|ici  l}itjli{)Let;atLi!ur din fnvi-i|&m!»( din Romania,  1990

10.St&tulul Socict&1ti;  i!c  Ribliorilit! Si  Ft.A.LiLji'is "PhilttL>iblion" din Romania,  199()

ll,Ordinulnr,402/ltJ90a!MiflislcrultiiCu]t`Iriircrcritorlaperrcc|!onoreaperlonalululdlnculturl|1.rtA

t2.#j(cr:rccliuB!::rn€r(.::'t|:?i:#S:]»tqr(.)s2o{,}!t?,t%!n!StcfulLlipi!3nntcIO""ini8l€rulu!EconomleiNa|lon.Icpr|vind

]3.Ordinulnr.350/24n]ail`m)iilMiiiiqtcl«ltii{.u!nlriiprivindqtrlbuircorunc|icideccnt"N.|iohllpcnuu
nunlerotari`«  iii`€rnH|iinmh*i  ii  i!`Iltlii':!\ii!iw  in  qL;I it`  l!il.!it}t€cii  Nii|i()mlc

14.C`lfculoru  flrJ(].7,`/]{") :I  M:I`i!`{t,`rljl`ii  r+h`Lilliii n  I L`(i`I`il();irc  lq  lncadrdrcq bit)li`}t.I.`qrllor comun.II
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t5.Ordinul nr.66/lo9l a! Minislcrului Cullurii cu privirc la obliga|ia dc trimilerc, cu tillul de depo7,il legal.

i}#u::cTpniau']au'jeBS::(i::j§#(aM:nou,i;irn5r:]d£3Ynb`£ca#:eBib#:I)ecaNa|ional"iblio(ccilejudcicncsi
16.Ordinul nr.252/1991 al SecrelariatulurGeneral al Guvernului rereri.or la schimbarea dcstina|iei unor

cladiri construi(c sau amcnajate bentru organizarea §i desfaurarea de aedvita|i cut(urale
17.Ordinul  nr.408/1992  al  Ministcrului  Culturii  referilor  la  datele  bibliograricc  de  identiricare  a

publica|iilor (M 0 44 din 18 noiembrie 1992)
18.Normele nr.719cO/29 in-ai l992 a]c Minis(erului Economiei §i Finanfelor privind reevaluarea mijloacelor

rixe in conformi(ate cu prevederile ar(.4 din H G nr.26/1992
19.p:trri:noan#uiGc:YLCu'rnaY'nu:,:::aTi#e6::;2Z(#28a::#tL)#)Privindunelemasuripentrupro(eciia

20.Ordinul nr.481/29 septembrie 1992 .al Minislerului Cul(urii referitor la modificarca ord.nr.66C9 aprilic

::;Lcbuiip:i,firiea]i#:I:gt:'£'eNdac,:(oni,!ie::i#i`*cdc?I?jeu¥e?:n¥§¥i§#uens::#u¥i:(:#.aunulnumar
2].rR;%::,aE::;tsu,tefue,u°;r&iti:::?§ifunclionareabibhotecilorpublice,aprobatprinordinu|nr.452/6iu|i,
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VI]J.SEND.AI¥]EDDEE[&TF%TL==EHiND##ET#TTrfE^iBLrom^RA

STAS

' 530g/lee

5unrz-ne

5309B-87

sowi4:en

9aelsJen

6072-88

6073"

6074ngi

6075-73

6158-90

6442-79

6443us

8254-76

8256-82

8301-81

8355-85

DENUMim

Conversia scrierilor nelatine.

:r=S:£:#a]at¥cactcrelorchirhiceshave

Transliterafa in alfabctul latin.
Trauslitera|ia caracterclor grece§ti

Conversia scrierilor nelatine.
Translitertyia carac(crelor arabe in caractere latino

Conversia serierilor nclatine.
Translitera|iacaracterelorebralo6incaracterclatine`

Conversia serierilor nelatine.
Transcrierea caracterclor chineze

Prezentarea cuprinsulul publicaf iilor periodice

Prezentarea redac!ionafa a publica}iilor periodice

lpnrrf:mL=£trELutpar£.quor h serie    `

Publicafii periodice. Man§cta bibliografict

Referin|e bibliograrice. Struc(ura. fornd ti con|inut

Reztimate pentru publica|ii §i documentare

;XFifen:ar§::earkj;g;j!°drdE,rpbuHL#¥rialiarine
lnformare§idacu.mcntare.Indcmridepublica|ii

;;orrr:i?rr?:,i,:i,jig,:r:£`i;,;i;irset=#areacuwhelorii

Info.rmare Si dacumentare.  Terminologic

]nformarc §i dr,``umcn(are. ius. ,rierea pe microflm
a datclor bibliograrlcc ii dc ca(alogare

Dutqdrmfu-
1989OvO1

1978uni

i987uni

1987unl

i987uni

1988- 0701

1988- 0701

rm-||O|

1973-1001

|990unl

i979uni

ig88oroi

1976- tool

i982uni

l981unl

ig85uni
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8636-70

8636/1-89

8776-85

8780-86

8984-82

9467-91

9905-81

10081-75

10169-85

10301-75

10484-85

10711-89

10746-84

10792rty

ne29-85

10997-77

I 1075-78

11365-79

` 1497-81

12538-87

Informare §i documentarc.  Orinduirca in catalogul
alfabetic pe numc dc autori §i titluri §i in indexuri                        197lro7-01

Ere;i::£pf;e;;°:gg°un,?:ee::fraai:(!ct jn cata'°age §` b!b'!°graf]!.        1989.07o]

Descrierca rapoar(elof §i darilor de seama de activitate           1985-0801

Coduri pentru reprezen(area denumirilor de limbi

Microfilme. hf ire pentru verificarea liribilita|ii in
reproducerea fo(ografica a dooumentelor

Numerotarea diviziunilor §i subdiviziunilor in
dceunentele scrise

`     Hi%r?na,reeb§;3bti=:fieftare..Doumente de breve(e.

1986- 1001

i982rty-01

1991ulo1

1981-1101

Repertorii de biblioteci §i centre de informare documentara  1975"-01

§¥£rg££]eTea::i ¥e;C#He=:and: §Li6d#ec§(j£: 35 rm                   ig85.07i)1

Dcoumentare. Sistemul internaiional pen(ru numerotarea
chfilor ls BN                                                                                 197508-01

¥u!::;fii#;;¥Cifro°rfix ;:ac¥?earffi:ev#%fit6in     ig85-06-01

Reguli generate pentru elaborarea §i dezvoltarea
/    tezaurelor monolingve

Prezen(area datelor pe bands magnetict pentr`I
schimbul de informatii bibliografroe

#:bet::#;oarjsne(::r£:ljdsn#astindardha(5

Statistica de biblioteca

lnformare §i dacumentarc.
•Miorocopiigelatidoungenticepefilm.
Prelucrare §i conservare pen(ru arhivarc

a      Micracopii dc fiilm de 35 mm pcntru descnc tchnioc
§i alto dacumentc tchnice

]nformarc §i docuncntarc. Microcopicrca ziarelor
pc rilm nepcrfora( de 35 rm

Documen(arc. Sumar analitie pcntru
publica|ti h seric

#£ulftyT#::=:°'dcmonograffi

i989un5i}i

i984uni

i989ueoi

i985uni

1977-1201

i978uni

1979-1101

198lunl

1987unl  ,
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12539-87

12598-87

12629/1-88

12629/2-88

12629/3-88

12629/4-88

12629/5-88

12629/6-88

T2f;29n-8i9

12855-90

12943-91

Micrtigrarlc.Tcrmimlo!T,ic

lnformarc §i documcntar(!. Mc[ttdc dc analiza a
documentclor, de dctcrminarc a con|inut`ilui lor
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Asezarea sistematic-alfabetica a cartilor pe raft'

Fisier  tip  pentru  cataloagcle  de  biblioteca
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