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Integrarea bibliotecii comunale în procesul dezvoltării 
f;pirituale a oolecti-vităţii - integrare bazată pe identitatea 
dintre obiectiYele sale cu cele ale întregului sistem educaţional 
şi exprimată în planul unitar al Consiliului comunal de educa
ţie politică şi cultură socialistă - presupune interdependenta 
şi colaborarea cu celelalte instituţii, organizaţii şi mijloace 
care formează acest sistem. Biblioteca trebuie să acţioneze în 
cooperare cu şcoala, căminul cultural, clubul sau casa de 
cultură, să participe la acţiunile întreprinse de organizaţiile 
de tineret şi pionieri, de femei, sindicale sau asociaţii culturale. 
1\cţionînd împreună, fără suprapuneri şi paralelism, se creează 
premiS•2 pentru a impnma lecturii publice un caracter dina
mic, atît prin satisfacerea cerinţelor cititorilor, cît şi prin 
stimularea de noi cerinţe, de atragere a altor cititori în cir
cuitul lecturii. Astfel, biblioteca poate deveni deosebit de utilă 
in orice acţiune culturală, de educaţie politică, ştiinţifică, 
artistică, de pe-rfecţionare profesiona1ă etc. Un exemplu îl 
constituie sprijinirea bun•2i desfăşurări a învăţămîntului poli
tico-ideologic organizat de organizaţiile de partid, U.T.C. şi 
sindicale, a învăţămîntului agro-industrial de masă sau a altor 
forme de perfecţionare profesională a oamenilor muncii. In 
asemenea situaţii biblioteca trebuie să asigure bibliografia 
necesară şi să întreprindă măsuri de popularizare a acesteia 
prin expoziţii tematice, liste bibliografice, em1S1uni prin 
reţeaua de radiolicare locală etc. In acţiunile de răspîndire a 
cunoştinţelor cultural-ştiinţifice, se impune o strînsă colabo
rare cu consiliile locale ale F.U.S., cu comitetele U.T.C. şi de 
femei, cu instituţiile şcolare, medico-sanitare, cu intelectua
litatea din comună. Fie că este vorba de cursurile universităţii 
cultural-ştiinţifice, de întîlnirile cu brigăzile ştiinţifice, de 
consultaţii, expuneri, întîlniri cu specialişti în diverse domenii, 
biblioteca trebuie să completeze astfel de acţiuni prin difu
zarea cărţii cu tematică legată de subiectul acţiunilor. 

In această direcţie, o importanţă deosebită o are colabo
rarea dintr('! bibliotecă şi şcoală. Sporirea rolului şcolii în acti
vitatea cu cartea din mediul rural - subliniată clar în docu
mentele Congresului educaţiei politice şi al culturii socialiste 
- se întemeiază pe faptul că şcoala dispune de posibilităţi 
multiple în această direcţie, aici desfăşurîndu-şi activitatea 
cel mai puternic detaşament de intelectuali la nivelul comu
nei. Şcoala a fost implicată în toate prefacerile novatoare în 
viaţa satului, a grupat în jurul ei pe oei mai devotaţi anima
tari ai răspîndirii culturii în masă, .reprezintă principalul focar 
de cultură, instrucţie şi civilizaţie. 

Programul de măsuri pentru aplicarea hotărîrilor Con
gresului al XI-lea al partidului şi ale Congresului educaţiei 
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poli t i<:e şi al culturii socialiste în domeniul muncii ideologice, 
1 ulitic·l' şi cultural-educative preconizează, în dom•2niul orga
liznrii serviciilor de lectură publică în mediul rural, atribuţii 
r ori le pentru lucrătorii şcolii : în bibliotecile comunale vor 
w11\'i:l acum cadre didactice - profesori sau învăţători titulari 

ub directa îndrumare a conducerii şcolilor coordonatoare, 
li' bibliotecilor şcolare din sate li se cer să asigure şi pentru 

1 1pulaţia adultă satisfacerea nevoilor de lectură. 
Sînt create, astfel, condiţii mai propice pentru ca fondurile 

ck 1 rtrţi şi periodice, de materiale audio-vizuale din biblioteci 
\'aloroase resurse educative şi informative - să fie folosite 

fh it>nt în acţiunea politică şi cultural-educativă de masă, în 
h·<>ra~tu·area educaţiei permanente. 

Pentru ca o bibliotecă, ale cărei fonduri au depăşit cîteva 
wi de volume, să-şi pună în mod corespunzător colecţiile în 
ir·tulaţie publică, să servească cititorii cu promptitudine, să-i 
tjute în selecţia cărţilor conform intereselor lor de studiu, să 
Iva finalitate acţiunilor de popularizare a cărţii, este necesară 

o organizare minimală a fondurilor, a activităţii însăşi. 

Manualul de faţă îşi propune tocmai acest scop : iniţierea 
1 >i bliotecarilor neprofesionişti, care lucrează în bibliotecile 
~omunale sau în biblioteci similare, în problemele de bază ale 
l'ompletării şi organizării colecţiilor, ale activităţii cu publicul 
c·ititor. In primul capitol sînt prezentate principiile după care 
" ('Onstituie şi se completează colecţiile, sursele de informare 

.~ .. upra producţiei editoriale şi căile practice ale achiziţiei de 
< o~r\i şi alte documente, se descriu amănunţit normele şi docu

ll'lltt'lc de evidenţă şi gestiune a colecţiilor, ca şi metodologia 
or· sanizării lor. Clasifica;rea zecimală a publicaţiilor este tratată 

IH ·int, în două etape : prima dată în raport cu cerinţele 
organizării colecţiilor după criteriul sistematic - alfabetic, 
unde se prezintă bazele sistemului de clasificare şi metodo
lo sjn clasificării cărţilor pe grupe mari - clase şi diviziuni 

r·incipale, iar a doua oară în legătură cu întocmirea catalogu
lui sistematic, unde sînt furnizate informaţii suplimentare 
p1 ivind extinderea tabelelor, indicilor principali, folosirea 
111didlor auxiliari, a fişelor divizionare etc. Acest mod de 
lr .ti are familiarizează treptat bibliotecarii cu un domeniu mai 

t id al biblioteconomiei, permiţîndu-le să treacă la organizarea 
11 loagelor, după ce au rezolvat problemele completării, evi

dl'll \<•i şi organizării fondurilor, ale· activităţii cu cititorii. Deşi 
hd>liotecadi obşteşti nu pot rezerva muncii din bibliotecă 
1 c·1 L un timp relativ redus, timp care trebuie folosit cu pri~-
11 1 1 In activitatea cu cititorii, ei pot manifesta desigur şi 

c l upăti p2ntru organizarea unor cataloage alfabetice şi 
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sistematice, în scopul perfecţionării serviciilor pentru publicul.. 
cititor, 

In capitolul final, care se referă la activitatea cu cititorii , 
bibliotecarii găsesc informaţii complete privitoare la formele 
de evidenţă a împrumuturilor, a cititorilor şi cărţilor difuzate, 
precum şi indicaţii utile referitoare la îndrumarea individuală 
a cititorilor, la orientarea lecturii lor, la organizarea acţiunilor 
de propagandă a cărţii, chiar dacă aceste probleme sînt 
îndeobşte cunoscute de cadrele didactice. 

Manualul de faţă este, desigur, perfectibil. Orice obser
vaţii critice, sugestii sau propuneri, venite în special din partea 
celor care lucrează in bibliotecile comunale, ne vor fi de folos 
la o eventuală reeditare a lucrării. In acelaşi timp, vom răs
punde în scris celor ce vor solicita lămuriri suplimentare. 
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J. CONSTITUIREA ŞI COMPLETAREA COLECŢIILOR 

Prin colecţiile bibliotecii - sau fondurile de publicaţii, 

< um mai sînt denumite - se înţelege totalitatea documentelor 
m1 I<'Tiale purtătoare de informaţii, pe care biblioteca le achi
?.iţionează, organizează şi foloseşte în vederea realizării func

ţiilor sale. 

Colecţiile bibliotecii grupează următoarele tipuri principale 
d documente după fonna şi materialul din care sînt confec

ţionate: 

a) t i păr i t uri : cărţi, broşuri, publicaţii periodice (ziare 
i t·eviste), afişe, programe, albume, atlase, hărţi, partituri ; 

b) documente audiovizuale : discuri, filme, 

li filme, diapozitive, înregistrări pe bandă magnetică etc. 

'Drebuie precizat însă că nu orice aglomerare întîmplătoare 
ele documente, indiferent de numărul şi valoarea arestora, 
formează o colecţie de bibliotecă. Caracterul de colecţie este 
< onferit de constituirea ei în timp, in mod organizat şi siste
n 'tiic, după un plan anume, în sensul strîngerii şi punerii în 
v. Joure a acelor documente prin care biblioteca îşi realizează 

c hi ctivele propuse. Paralel cu stringerea de documente, o 
lecţie de bibliotecă presupune şi un proces de eliminare a 

1 umentelor uzate fizic sau moral. Colecţia de bibliotecă se 
pr •dază după gradul ei de folosinţă în cadrul comunităţii. 

Bvoluţia firească a funcţiilor bibliotecii, integrarea tot 
111 ti pregnantă a acesteia in sistemul acţiunii cultural-educative 
1 t rmină atît mărimea, cit şi profilul şi structura colecţiilor 
bibliotecii. 
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In condiţii'le creşterii cerinţelor inlormaţionale actuale -
urmare firească a imperativelor contemporaneităţii - biblio
tecile sînt chemate să faciliteze accesul liber şi democratic al 
tuturor cetăţenilor la tezaurul de gîndire umană, să participe 
activ la procesul general de educaţie, instrucţie şi specializare 
în care sînt cuprinse toate categoriile de cetăţeni. 

Pentru realizarea acestui deziderat, colecţiile bibliotecilor 
trebuie să cuprindă lucrări din principalele domenii de 
cunoaştere şi activitate umană (mai cu seamă din acele domenii 
care se identifică cu structura vieţii economico-sociale locale), 
în funcţie deci, de categoriile socio-profesionale ale cititorilor 
reali şi virtuali, de problemele pe care le ridică comanda
mentele sociale prezente şi de perspectivă. 

Constituirea şi completarea colecţiilor în bibliotecile pu
blice mici, comunale, şcolare, sindicale sau ale cooperaţiei meş

teşugăreşti este un proces complex şi îndelungat, care nu se 
încheie niciodată . Procesul de completare se realizează p 2 mai 
multe căi : 

- achiziţii curente prin colectura bibliotecilor şi librării ; 

- abonamente la publicaţii periodice ; 

- donaţii de la persoane particulare sau dotări din partea 
unor organizaţii obşteşti sau de stat ; 

- transfer de publicaţii din partea unor instituţii, mai 
ales în momentul înfiinţării bibliotecii ; 

- schimb interbibliotecar. 

Achiziţiile. 

In viaţa bibliotecilor mici donaţiile, dotările, transferul ş i 

împrumutul interbibliotecar acţionează de obicei mai rar. Din 
această cauză, asemenea căi nu pot fi considerate modalităţi 
sigure şi permanente de completare a colecţiilor. 

Calea cea mal sigură, totodată şi cea mai eficientă, de 
constituire şi completare a colecţiilor, este achiziţia prin cum
părare, care prezintă, pe lîngă altele, şi avantajul că poate fi 
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11 tlll'al[t şi orientată în perspectivă, în funcţie de posibili
\U" :;;i necesităţile oricărei biblioteci. 

\ l.t 1 uri de documentul tipărit, înregistrările sonore sau 
1 li,,, • pot face obiectul colecţiilor de bibliotecă, implicit al 

1 1 l 11lui de achiziţii. Prin achiziţii se urmăreşte un echi-
1 1 lll ll•maUc al colecţiilor, în care îşi au locul lor bine justifi

t , 1 docu mentele audiovizuale. In treacăt fie spus, mai per
I 1 îttc:ă ideea că documentele audiovizuale nu au ce căula 

oll•('ţ,ilc unei biblioteci publice şi, în consecinţă, se igno
aC'hiziţionarea discurilor, diapozitivelor, diafilmelor etc. 

Principiile completării colecţiilor. 

11 politica de achiziţii trebuie să se ţină seama de cîteva 
1 1 Iti! ipii ferme de completare, în funcţie - evident - de ca
l tJI'Ia bibliotecii (şcolară, comunală, sindicală ele.), de numă
llll < ititorilor potenţiali, de structura socio-profesională a 
H l' tora. Dintre aceste principii amintim : 

a) dest in aţi a optimă (achiziţionarea acelor docu
lltt·nl • c·are răspund în cel mai înalt grad cerinţelor de lectură 

· • !'Utegoriilor şi grupurilor socio-culturale şi profesionale ale 
popula\iei din localitatea respectivă) ; 

h) unive rsalitate şi regionalism (achiziţia
Il ''ca celor mai valoroase şi ndecvate lucrări social-politice, 
11111(ifice, tehnice, agrozootehnice, de literatură beletristică 

t llll<tnească sau uniYersală ; pe de altă parte, acest principiu 
1 1 upune un interes sporit pentru procurarea lucrărilor de 
1 t 1· •s local, care se referă la probleme social-economice şi 
ultt1rale locale, la comuna, judeţul sau zona geografică res-

1 r t• <1) : 
c) 1 r i e re a şi e 1 imi n are a (eliminarea din. cir

tii 1 ul lecturii publice a documentelor de bibliotecă uzate fizic 
1 d<•paşite din punct de vedere ştiinţific ; păstrarea lucrărilor 
11 un indice ridicat de circulaţie, care furnizează informaţii 

dr• .wt unii tate, valoroase ca ţinută ştiinţifică sau artistică). 
l·;sle de la sine înţeles că aceste principii acţionează dife

' 11, 111 funcţie de categoria bibliotecii, de mă·rimea colecţiilor, 
dt tructura socio-proiesională a beneficiarilor bibliotecii etc. 

1 IIH'ipiul destinaţiei optime - sau al adresabilităţii, cum mai 
h cll'numit - în cazul unei biblioteci comunale va acţiona 

11 "l'llSUl achiziţionării cu prioritate a lucrărilor social-politice, 
1 (I·I<H· de niYel mediu din literatura agrozootehnică, care să 
011 • punclă profilului economic local. De a&emenea, acest prin

' IJl lll presupune procurarea lucrărilor de popularizare a ştiin-
< ar(• să acopere integral necesităţile de informare ~i 
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documentare pe probleme de ateism şi combatere a misticis
mului, de legislaţie etc. Tot aici se încadrează şi preocuparea 
bibliotecii comunale pentru selectarea şi achiziţionarea lucră
rilor de literatură beletristică românească sau universală, a 
lucrărilor necesare procesului de învăţămînt. 

Acelaşi principiu, dacă ne referim Ia o bibliotecă dintr-o 
întreprindere industrială, va acţiona, în primul rînd, în sensul 
satisfacerii cerinţelor de profesionalizare a masei de muncitori, 
tehnicieni şi maiştri din unitatea respectivă, dar şi pentru 
achiziţia lucrărilor neo:=sare procesului cultural-educativ pen
tru întreaga colectivitate. 

Prin aplicarea cu discernămînt a acestor principii se 
poate ajunge la n structurare logică a colecţiilor, la o echili
brare tematică corespunzătoare. Intregul fond de carte vn 
căp§.ta astfel un caracter enciclopedic şi omogen, actual şi efi
cient în plan educativ, cultural, informaţional. 

Sursele de informare 

O importanţă deosebită în activitatea de completare a 
colecţiilor o are cunoaşterea surselor de informare. Sursele de 
informare oferă posibilitatea cunoa~terii sumare a lucrărilor 
ce pot face obiectul achiziţiei. 

Sursele de informare pot fi considerate de două categorii : 
a) S u r s e d e i n f o r m a r e a n t i ci p a t ă : 
- proiectele anuale de planuri editoriale, publicate de 

fi•2care editură pentru consultare şi comandă; ele anunţă ce se 
preconizează a se edita în anul următor. Titlurile sînt ordonate 
tematic, pe genuri, colecţii şi serii, în majoritate adnotate ; 

- cataloagele de comandă ale editurilor şi anchetele edi
toriale ; solicită comenzi ferme pentru lucrările nou introduse 
în planurile editoriale, precum şi pentru cele care anterior (la 
precomandă) nu au întrunit un număr suficient de opţiuni; 

- Catalogul presei editate în Republica Socialistă Româ
nia, lucrare publicată anual de Direcţia generală a paştelor şi 
telecomunicaţiilor. 

b) Surse d e in f o r m are cur e n t ă şi re t ro
spectivă: 

- rubrici de bibliografie şi critică din ziare şi reviste : 
,,de la o lună la alta", "noutăţi", "semnal", "ce vom citi" etc. ; 

- emisiuni ale radioului şi televiziunii destinate prezen
tării noutăţilor editoriale : 

- bibliografii de orice tip : "Bibliografia Republicii So
cialiste România. Cărţi, albume, hărţi" şi "Bibliografia Repu
blicii Socialiste România. Note muzicale, discuri" editate de 
Biblioteca Centrală de Stat, fişele de catalog editate de aceeaşi 
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n t t uţi >, bibliografii şi liste bibliegrafice editate de alte 
u hllolt ei , 

listele de ro2comandare ale Ministerului Educaţiei şi 
ln \<~miniului şi ale altor organisme centrale necesare proce

llul de învăţămînt; 
,.Catalogul de filme, diafilme şi diapozitive" editat de 

11 lioul cinematografic "Animafilm" Bucureşti; 
Repertoriul trimestrial de discuri editat de Casa de 

.c tin "Electrecord" ; 
"Catalogul anual de material didactic" editat de Mi-

I ul Educaţi ei şi Invăţămîntului ; · 
cataloage de editură, liste de stoc ale anticariatelor, ale 

1 11 p1 nderilor de difuzare a cărţii etc. 
l 'unoaşterea şi consultarea surselor de informare de către 

1 hliolecari se impune cu deosebită necesitate, deoa~·ece aceştia 
Jnl n.~i mai în măsură să cunoască opţiunile şi necesităţile 

d ketură şi studiLL ale cititorilor pc care îi fervesc. Este 
t t'< 1 sar ca aceste surse să fie consultate de cît mai mulţi cetă
\ n1, de toate categoriile de oameni ai muncii, de intelectualii 

tl tlui, de organizaţiile de partid , tineret, pionieri etc. Numat 
1 11 •1 opţiunile de ach iziţii pot deveni cerinţe ale colectivi-
1 1\11 r•.'Rpecti\<e. 

IHbliotecile publice Jnici, respectiv cele comunale, nu sînt 
111 donnioare de credite, d eci nu au calitatea de a incheia con
It 1 11' de achiziţii. Bibliotecarii din aceste unităţi YOr prezenta 
1 ţi11nile de achiziţii. ordonatorilor de credite respectivi : comi

t t 1 ' judeţene de cultură şi educaţie socialistă sau, în une le 
1 1 1r1, bibliotecile judeţene. 

fn acelaşi timp însă, bibliotecarii pot utiliza direct sumele 
1 ultutl' din fondurile extrabugetare, în \'ederea achiziţionării 
Il 1 1 i ill'ării a unor publicaţii sau a altor documente. 

Sursele de completare a colccţiilor 

<' 11 1 c• c t ur a b i b li o teci 1 o r. Principala sursă de 
111îpl• turc a colecţiilor la bibliotecile comunale este coledura 

h blioll·<·ilor, librărie specializată a Centrului judeţean d e 
llu.trit !;>i difuzare a cărţii. Prin această unitate se pot achi-
1\tlllHI, p bază de comenzi, cărţi în exemplare suficiente, 
1 rill' prin editurile de stat. Colectura biblio'tecil01· prezintă 

llll:t.tlll că furnizează cărţi pe bază de comenzi anticipate, le 
1 11 t•:tzfl ~i trimite periodic colete destinatal!'ului. Contractele 

11 < n11•dura se încheie numai d<~ către ordonatorii de credite, 
Jll'l'l i \' : comitetele judeţene de cultură şi educaţie socialistă , 

111 hi 1>1 iot ecile judeţene . 
1, i h r ă r i a. Este o sursă complementară de achiziţii, 

1 111 1 !-il C'ficientă, cu condiţia ca aC€'asta să păstreze pentru 

-11-https://biblioteca-digitala.ro



bibliotecă cxem.plarele stabilite pe bază de înţelegere între bi
bliotecar şi librar. De obicei se apelează la serviciile librăriei 
în: cazul cînd unele lucrări absolut necesare au fost scăpate 
din vedere în contractul cu colectura, sau au fost pierdute d·~ 
cititori, casate etc. De regulă, prin libră,rii şi alte unităţi de 
vînzare se achiziţionează discuri, diafilme, diapozitive, hărţi, 
atlasc etc. din fonduri bugetare şi extrabugetare. 

An ti cari atu l. Este o librărie specializată în vînza
rea publicaţiilor mai vechi, cu plata în numerar. Anticariatul 
este folosit de bibliotecile mici, în special pentru procurarea 
unor lucrări importante, epuizate în reţeaua comercială, a 
publicaţiilor de interes local etc. 

"Cart ca prin poştă" este o librărie specializată 
care livrează prin poştă, cu plata la sosirea colet.ului, lucrările 
c:omaadate. La această unitate se apelează în condiţiile în care 
au fost epuizate celelalte surse pe plan local şi judeţean. 

Of i c i i 1 e P. T. T. R. sau direcţiile judeţene de poştă 
~i tel·~comunicaţii sînt sursele prin care bibliotecile contrac
tează prin abonament publicaţii periodice. Atunci cînd sumele 
pentru abonamente sînt centralizate la niYel judeţean, con
tractele se încheie cu direcţiile judeţene de poştă şi telecomu
nicaţii pentru fiecare biOliotecă în parte, prin grija comitetelor 
judeţene pentru cultură şi •2ducaţie socialistă ; în caz contrar, 
se apelează la cel mai apropiat oficiu P.T.T.R. 

1n completarea colecţiilor bibliotecilor comunale pot apă
rea uneori şi alte căi ca, de pildă, schimbul interbibliotecar, 
efectuat de regulă prin intermediul bibliotecii judeţene ; dotări, 
efectuate de organizaţii şi instituţii cu lucrări proprii ; donaţii 
din partea unor persoane particulare. 

Practica achiziţiilor 

Pentru asigurarea fondurilor de publicaţii necesare lecturii 
în bibliotecile comunale, achiziţiile curente de carte se asigură 
din fondurile bugetare prevăzute şi centralizate la comitetele 
judeţene de cultură şi educaţie socialistă sau, în unele cazuri, 
la bibliotecile judeţene . 

Completaro:~a colecţiilor cu cărţi, publicaţii periodice şi alte 
documente la bibliotecile comunale se realizează prin colectura 
bibliotecilor. Propunerile de comenzi întocmite de biblioteca 
comunală, pe baza consultării unui număr mare de cetăţeni, 
se înaintează bibliotecilor judeţene. Acestea, împreună cu 
colectivele de cadre didactice şi alţi specialişti, instituite pe 
lîngă inspectoratele şcolare judeţene şi comitetele judeţene de 
cultură şi educaţie socialistă, întocmesc proiectul de plan de 
comandă anual, care se aprobă de către consiliile judeţene de 
educaţie politică şi cultură socialistă. Trebuie reţinut că planul 

~ r'. t· -:..l~·--~ 
1 '7'.:-.·-·~.:v. i' ,., .~.~..,t...:, . .ţ_ .j;ft>·•:!Jot'Ji!.. 
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utual de comandă include atît opţiunile bibliotecilor comunale, 
it. şi pe cele ale bibliotecilor şcolare, sindicale sau ale coope

r·dţiei meşteşugăreşti. Bibliotecile judeţene asigură asistenţă 
IL• specialitate, organizează şi urmăresc realizarea planurilor 

dt> comenzi şi intervin - ori de cîte ori este cazul - pentru 
CIC'sfăşurarea normală a procesului de achiziţii. In fapt, co
menzi le de publicaţii se efectuează după cum urmează : 

- consultarea proiectelor de planuri editoriale de către 
hibliotecari şi colectivele de sprijin ale bibliotecilor; 

- stabilirea prin selectare a titlurilor şi a numărului 
el!' exemplare, întocmirea comenzilor pentru fiecare editură în 
pwte. Comenzile se pot întocmi pe formu'larele tipizate (taloa
ru) existente la unele proiecte de planuri editoriale (vezi 
• 1ndel 1) ; 

- definitivarea planurilor anuale de comenzi de către in
li t uţii specializate (respectiv bibliotecile judeţene) ş i colecti
l'le de .intelectuali şi alţi specialişti, instituite la nivel jude

~ ·;m pe lîngă inspectoratul şcolar şi C.J.C.E.S. ; 
- aprobarea planurilor de comenzi de către consiliile 

JUdC'tene de educaţie politică şi cultură socialistă ; 
- înaintarea comenzilor către colectura bibliotecilor. 
La primirea pachetelor (coletelor) cu cărţi, bibliotecarul 

.n 1 obligaţia să efectueze următoarele operaţiuni : 
- să confrunte actul însoţitor (specificaţie, borderou, 

I1Slf1) cu exemplarele primite, să verifice exactitatea datelor 
nscrise în documentul respectiv cu situaţia reală (titlul lucră
ilOJ, numărul de exemplare, preţul, valoarea totală) ; 

- să verifice dacă titlurile trimise sînt cele comandate 
111 altele în plus. In acest din urmă caz să hotărască dacă sînt 
Hr nu necesare şi să procedeze în consecinţă ; 

- să înregistreze stocul în Registrul de mişcare a fondu
' rlor- R.M.F. (vezi model 10) - şi -volum cu volum - în 
1 ,, tistrul inventar - R.I. - (vezi model 13) ; 

să confirme în scris organului care finanţează achizi
llll· primirea publicaţiilor şi evidenţierea lor în patrimoniul 
Hhliotecii (vezi model 2). 

Uneori, fie din neatenţie, fie din erori de calcul, la despa
lr tare se constată unele neajunsuri : nepotriviri între titlurile 
mnandate şi cele primite, defecţiuni tipografice la unele 

•mplare, neconcordanţe între valoar>2a reală şi cifrele înscrise 
r tdul însoţitor etc. In aceste situaţii se întocmesc acte de 
<mstatarc şi se semnalează eror ile către forurile în drept 

·:t.i model 3, 4 !'li 5). 
PL·nlru bibliotecile comunale şi bibliotecile din şcolile 

n •rale, abonamentele la publicaţii periodice se contractează, 
• hict'i, de către titularii de credite (comitetele judeţene de 
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cultură şi educaţie socialistă şi inspectoratele şcolare) cu di
recţia judeţeană de poştă şi telecomunicaţii, dar se pot con
tracta abonamente şi direct de cătr>2 bibliotecă cu cel mal 
apropiat oficiu poştal, pe baza unui formular tip (vezi model 6). 

Pentru bibliotecile cu un număr mai mare de abona
mente, este necesară întocmirea unei fişe de evidenţă anuală 
a abonamentelor (vezi model 7), în care se notează intrarea fie
cărui număr din abonamentul respectiv. Publicaţiik~ periodice 
se leagă ulterior în colecţii lunare, trimestriale, bianuale, 
după caz. 

Aotele însoţitoare primite odată cu cărţile, precum şi cele
lalte documente care ţin loc de act însoţitor (borderourile de 
plată în cazul achlziţiei prin nw11erar, listele, adresele. actele 
de donaţie, transfer, schimb şi dotare, proc•3Se1e verbale cu 
specificaţiile pentru publicaţiile . intrate fără act însoţitor) 
sînt documente contabile oficiale şi se păstrează într-un dosar 
special. Orke lucrare intrată în colecţiile bibliotecii este cu
prinsă în actele însoţitoare şi potrivit acestora este luată în 
evidenţe prin Registrul de mişcare a fonduri1or (R.M.F.) şi 
Registrul de inventar (R.I.). Acte12 însoţitoare constituie, 
împreună cu procesele verbale şi deciziile de casare, docu
mente potrivit cărora se ţine evidenţa individuală, globală şi 
valorică a colecţiilor de către · serviciile de contabilitate ale 
instituţiilor pe lîngă care funcţionează biblioteca (consiliui 
popular, şcoală, casă de cultură, întreprindere, cooperativă etc.). 

P•2ntru cărţile şi celelalte documente intrate în patrimoniul 
bibliotecii prin dotări sau donaţii se întocmeşte un proces 
verbal care ţine loc de act însoţitor (vezi model 8). 

Casarea publicaţiilor şi a altor documente 

Procesul complex de constituire şi completare a colec
ţiilor presupune nu numai acumularea sistematică de publicaţii 
şi alte documente, ci şi eliminarea celor care s-au invechit, 
care vehiculează informaţii depăşite de dezvoltarea ştiinţ.ei şi 
tehnicii, de evoluţia vieţii social-polWce, ca şi a celor uzate 
fizic. 

Pentru păstrarea unor colecţii actiYe. al căror indice de 
lectură să se menţină 'ridicat, este necesară scoaterea din fon
durile bibliotecilor a publicaţiilor social-politice destinate 
învăţămîntului ideologic mai vechi, înlocuite cu altele noi, a 
literaturii agrozootehnice, depăşită de nivelul teoriei şi prac
ticii actuale, a cărţilor şi broşurilor de popularizare a ştiinţei, 
infirmate de cuceririle revoluţiei ştiinţifico-te11nice. In felul 
acesta, bibliotecile în cauză vor putea oferi numai informaţii 
de actualitate, la zi, ele neavînd funcţii speciale de conservare 
îndelungată şi de arhivare. 
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Dm categoria documentelor ce se elimină din colecţiile 
1111 tecilor fac parte şi publicaţiile deteriorate fizic, fie 

1 t( ri tă circulaţiei intense, fie datorită condiţiilor necores-
1 unzătoare de depozitare. Lucrările de acest fel care nu mai 
1 c 1 i recuperate sînt, de asemenea, propuse pentru casare. 

Propunerile pentru casare se fac odată pe an de către 
1 hliolecar, separat pentru fiecare categorie în parte, arătîn-

u se motivul casării. Propunerile, însoţite de borderoul lucră
lllor în cauză (vezi model 9) sînt înaintate comisiei locale, for
Il nli:i special în acest scop, care - după ce şi le-a însuşit -
111 transmite organului ierarhic superior spr~ avizare, respectiv 
'omitetului judeţean de cultură şi educaţie socialistă. După 
ol,\ inerea avizării, cu sau fără corective, conducerea organiza
ti i socialiste pe lîngă mre funcţionează biblioteca (consiliul 
1 pular) ia hotărîrea de casare, în baza căreia lucrările sînt 
· ·oase din evidenţă şi predate contra c-ost la unităţile de colec
tnn• a hîrtiei. 

Evidenţa colecţiilor 

Se ştie că în afară de valoarea culturală, colecţiil•2 biblio
tecii au în acelaşi timp şi o valoare economica. De a1c1 
t-czultă şi dubla calitate a bibliotecarului, de activist cultural 
~i gestiona!!'. Ca gestionar de bunuri materiale, activitatea 
hibliotecarului este reglementată de prevederile Legii nr. 22/'69 
•1i H.C.M. nr. 2230/1'969, potrivit cărora el ţrebuie "să comple
t ·:.:e actele cu privire la operaţiunile din gestiunea sa şi să 
nregislreze în evidenţa tehnice-operativă a locului de depozi

t 1rc, operaţiile de primire şi de eliberare a bunurilor". Deci, 
vjdenţa colecţiilor bibliotecii nu trebuie privită ca o obligaţie 

1 irocratică mai mult sau mai puţin importantă pentru biblio
t car, mai ales dacă ţinem seama că aceasta trebuie să răs
pundă următoarelor cerinţe : 

- asigurarea integrităţii colecţiilor : 
- obţinerea de date exacte privind existenţa şi mişcarea 

< anlitativă sau valorică a colecţiilor ; 
- asigurarea unor posibilităţi certe de control; 
- cunoaşterea gradului de realizare a planului de achi-

iţii, de echilibrare a colecţiilor din punct de vedere tematic 
l~. 

Un i t a t e a d e ev idenţ ă. Colecţiile bibliotecii sînt 
1 onstituite din volume de bibliotecă . Fiecare carte, diafilm, 

t de diapozitive, disc, bandă magnetică etc. formează un 
volum de bibliotecă, adică o unitate de evidenţă. E bine de 
n•ţinut că nu titlurile formează unitatea de evidenţă ci volu
Jn ul singur. Dacă o carte este publicată în două volume, ea se 
onstituie în două unităţi de evidenţă, respectiv în 3, 4, 5, după 
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cîte volume sînt. La fel cînd o lucrare este achiziţionată în 
mai multe exemplare ; se formează atîtea unităţi de evidenţă 
cîte exemplare sînt. 

Pentru publicaţiile periodice unitatea de evidenţă (sau 
volumul de bibliotecă) se stabileşte în raport cu ritmul de apa
riţie şi numărul paginilor. Neputîndu-se stabili reguli precise, 
fiecare bibliotecă are latitudinea de a forma unităti de evi
denţă din publicaţiile periodice, în funcţie de po~ibilităţile 
fiecăreia. In mod obişnuit se procedează astfel : 

- ziarele (Scînteia, România liberă, diferi te cotidiene 
locale) se leagă trimestrial, unitatea de evidenţă constituin
du-se deci o dată la trei luni ; 

- periodicele cu apariţie săptămînală, bilunară sau lunară 
.formează - după cum sînt legate - o singură sau mai multe 
unităţi de e\'idenţă pe an (Bra socialistă, Munca de partid, 
Flacăra, Ramuri, Aiteneu, Tomis, Argeş, Munca, Urzica) ; 

- se constituie în unităţi de evidenţă pentru fiecare nu
măr (exemplar) în parte revistele şi serialele cu formatul de 
carte (Manuscriptum, Viitorul social', anuarele, almanahurile) ; 

- pentru diafilme, seturi de diapozitive, discuri, benzi 
magnetice se constituie unităţi de evidenţă pentru fiecare 
exemplar. Nu se ia în consideraţie numărul de diapozitive, ci 
întregul set. 1\tunci cînd acestea sînt constituite pe volume sau 
părţi, fiecare volum sau parte formează o unitate de evidenţă. 
La fel, formează o singură unitate de evidenţă fiecare hartă, 
fiecare set de fotomontaje, pliantele, programele, fotografiile 
etc. 

Primire a public aţi il o r. In capitoli1l anterior 
am. enwnerat atît principiile completării, sun:o:~le de informare 
şi de aprovizionare, cît şi etapele preliminare de intrare a 
docwnentelor în patrimoniul bibliotecii : întocmirea comen
zilor, urmărirea trimiterilor, controlul cantitativ, calitativ Şl 
valoric al stocurilor primite, confruntarea cu actele însoţitoare 
şi confirmarea de primire. Confirmarea de primire însă nu se 
poate efectua decît după ce publicaţiile au fost luate în evi
denţă. 

Ş tam p i la re a este prima operaţiune prin care se 
marchează intra-rea documentelor în patrimoniul bibliotecii. 
Ştampila se aplică pe pagina de titlu a fiecărui exemplar, 
pe yerso sau pe faţă, în spaţiul dintre titlu şi datele de 
apariţie şi pe ultima pagină cu text, la s.firşitul acestuia. 

Pe hărţi, ilustraţii, reproduceri detaşabile, scheme, planşe, 
foi Yolante etc. ştampila se aplică pe verso, jos, în mijloc, la 
1-2 cm. de cantul inferior ; 
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Publicaţiile periodice şi serialele de formatul cărţilor 
(Manuscriptum, Revista de istorie, Anuarul Statistic etc.) se 
ştampilează după regulile perutru cărţi. 

Ziarele şi revistele de formatul ziarelor (Scînteia, România 
liberă, Munca, România literară, Contemporanul, Arg·~ş etc.) 
se ştampilează pe prima pagină, jos, în mijloc, sub text. 

La discuri ştampila se aplică pe caseta rotundă din mijloc 
(pe ambele feţe) şi pe plicul de protecţie, în partea de mijloc, 
jos, sub textul ce ţine loc de titlu. 

Diafilmele şi diapozitivele se ştampilează pe cutiile de 
protecţie ; dacă sînt însoţite de note explicative gen broşură, 
ştampilarea se aplică şi pe aceste note, ca şi în cazul cărţilor. 

E v i d e n ţ a p r i m a r ă. In bibliotecile publice se folo
sesc două tipuri de evidenţe : primară şi individuală. Evidenţa 
primară u colecţiilor se <realizează prin Registrul de mişcare 
a fondurilor (R.M.F.), care oglindeşte atît numărul volumelor 
t.xistente la un moment dat în bibliotecă, valoarea lor în lei, 
cît şi împărţirea tematică (pe domenii a colecţiilor). 

Registrul de mişcare a fondurilor este structurat pe trei 
părţi : 

- partea I : intrarea publicaţiilor ; 
- partea a II-a: ieşirea publicaţiilor; 
- partea a III-a : recapitulaţie. 
Inainte de a se începe operaţiunile de evidenţă, R.M.F. 

se pagil1!2ază şi se şnuruieşte ; delegatul organizaţiei de care 
aparţine biblioteca înscrie pe ultima pagină următorul text : 
"Acest registru are... file, numerotate de la 1 pînă la ... ", 
după care se semnează şi ştampilează. 

Partea I . In prima parte se înregistrează intrarea globală 
a stocurilor de cărţi sau alte documente sosite cu un act înso
ţitor (borderou, factură, chitanţă, proces verbal). Fiecare 
intrare se înregistrează pe un singur rînd, sub un singur 
număr curent, avindu-se în vedere ca numărătoarea să înceapă 
de la 1 în fiecare an calendaristic. O pagină din această parte 
(vezi model 10) cuprinde 18 rubrici, după cum urmează : 

-numărul curent; 
- data înregistrării; 
- provenienţa publicaţiilor (emitent) : se trece denumirea 

furnizO<rului (Centrul de librării, 'librărie, instituţie, organizaţie 
sau persoană donatoare etc.) ; 

- valoarea în lei a stocului : suma înscnsa trebuie să 
coincidă cu cea specificată în actul însoţitor; 

- numărul de volume, cu subrubricile : 
total : se trece numărul total de exemplare pe uni
tăţi de evidenţă ; 
dintre care broşuri : numărul br~urilor din total; 
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- repartizarea publicaţiilor după conţinut : cuprinde 
7 subrubrici, în limitele claselor şi diviziunilor principale din 
clasificarea zecimală. 

Partea a II-a. "Ieşirea publicaţiilor" înregistrează pe 
stocuri ieşirea publicaţiilor din bibliotecă din diferite motive 
(uzură fizică şi morală, pierderi datorate cititorilor, schimb cu 
alte biblioteci). Inregistrarea ieşidi documentelor se face nu
mai pe baza actelor de casare aprobate de forurile în drept, 
în conformitate cu reglementările în vigoare, sau a actelor de 
imputare. Inregistrarea se face pe un singur rînd. 

Partea a II-a a R.M.F. cuprinde · 8 rubrici, după cum ur
mează (vezi model 11) : 

număr curent; 
- data înregistrării ; 
- numărul si data actului de c:asare (în baza căruia se 

face scăderea) ; ' 
- valoarea în lei ; 
- număr volume cu subrubricile : total şi .dintre care 

broşuri ; 
- repartizarea publicaţiilor după conţinut : cuprinde 

aceleaşi subrubrici ca şi la partea I ; 
- repartizarea publicaţiilor după motivul ieşirii : cu trei 

subrubrici : uzură fizică, pierdute de cititori, alte cauze. La 
fiecare din aceste trei rubrici se înscrie numărul total al publi
caţiilor ie~?ite datorită cauzei respective ; de fapt se repetă 
cifra înscrisă pe aceeaşi orizontală la rubrica "număr volume", _ 
subrubrica "total". 

Partea a III-a. Recapitulaţie (vezi model 12). In partea a 
III-a se consemnează cantitativ, pe ani, numărul total al docu
mentelor intrate şi ieşite, valoarea în lei a intrărilor, a ieşirilor şi 
a documentelor rămase, precum şi · repartizarea pe domenii a 
acestora. După completarea rubricilor de pe rîndurile "Exis
tente la începutul anului", ·,;Intrate în cursul · anului" şi "Ieşite 
în · cursul anului", biblioteca are o og1indă clară a fondului 
său de pub1icaţii pe domenii, a evoluţi~i lor în timp şi poate 
lua măsuri în consecinţă pentru îmbunătăţirea structurii lor 
tematioe. 

Registrul de mişcare a fondurilor (R.M.F.) este unul din 
principalele acte ale bibliotecii, atît ' tlin punct de vedere al 
evidenţei contabile, cît şi al statisticii de bibliotecă. De aceea, 
bibliotecaruf trebuie să 'aibe în vedere că nu se admit ştersă
turi, corecturi, erori. Este recomandabil ca înainte de înscriere 
în R.M.F., potrivit rubricaţiilbr· acestuia, calculele să se facă 
în eiornă şi, abia după verificarea rezultatelor, să se treacă la 
transcriere. 
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E v i d e n ţ a i n d i v i d u a 1 ă. Dacă evidenţa primară 
din R.M.F. se raportează la numărul total al documentelor de 
bibliotecă, evidenţa indiYiduală priveşte fiecare ,-olum de 
bibliotecă în parte. Evidenţa individuală se ţine pc Registrul 
inn:mtar (wzi model 13), actul cel mai de seamă al bibliotecii din 
puncte de vedere gestionar. Acest registru se păstrează in condi
Vilc documentelor cu regim special; înainte de folosire -se 
paginează, şnuruieşte ~i sigilează, iar pe ultima pagină se în
scrie, ca şi în R.M.F. : "Acest registru are ... file, numerotate 
de la 1 pînă la .. :', după care urmează ştampila şi semnătura 
reprezentantului organizaţiei tutelare. 

Unitatea de evidenţă cu care se operează în registrul 
inYentar este volumul de bibliotecă. Inscrierea fiecărui Yolum 
se face pe un singur rînd orizontal, în ordinea intrării docu
mentelor în bibliotecă. Inregistrările se fac cu cerneală (neagră 
sau albastră). Scrisul tr•ebuie să fie ordonat şi citeţ. Dacă se 
efectuează o înregish-arc greşită, aceasta se anulează printr-o 
linie roşie şi prin menţiunea la rubrica respectivă "Corectat 
de mine'· şi semnătura bibliotecarului. Datele corecte se 
înscriu deasupra textului anulat ; nu se admite folosirea altui 
rîYlld. 

Registrul inventar cuprinde următoarele rubrici : 
- ziua şi luna înregistrării : se scriu prescurtat cu cifre 

arabe şi romane. Anul se înscrie deasupra; 
- număr de inventar : se completează în ordinea naturală 

a numerotaţiei cu cifre arabe de la 1 la infinit; 
- însemnări la verificarea fondului : 8 subrubrici, care 

se folosesc fiecare în parte la verificarea gestionară a fondu
lui de carte. Cînd se procedează la operaţiunea d•2 yerificare 
in subrubrica respectivă se trece pentru fiecare Yolurn un 
;;emn conyenţional, o bifă "V". Pentru Yolumele de bibliotecă 
negăsite la verificare se lasă loc liber, urmînd ca, după caz, 
acestea să fie recuperate de la cititori, înlocuite (în cazul că 
t1U fost pierdute) sau imputatc : 

- autorul şi titlul : autorul se trece mai întîi cu numele, 
urmat de Yirgulă ~i prenume, ca în exemplele de mai jos : 
!.~.rghczi, Tudor; SadoYeanu, Ion Marin; Caragiale, Ion Luca 
sau Caragiale, I. L. : Popescu-Puţmi, Ion ; Ionescu de la Brad, 
Ion. 

La cărţile cu doi autori se respectă acelPa~i n~guli. In 
cazul cărţilor cu trei autori, se notează primul autor, după 
care urmează menţiunea "şi alţii". De la patru autori în sus 
lucrarea se consideră anonimă şi se înregistrează numai titlul. 

Titlul se înregistrează după datele oferite de pagina de 
titlu, iar în lipsa acesteia, după cele of•:orite de copertă, pre
faţă. colontitlu. casetă tipografică etc. Dacă titlul este identifi-
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cat din alte surse, se înregistrează între paranteze drepte. 
Titlul se reproduce în întregime sau, dacă este prea lung, se 
prescurtează, cu condiţia ca să ofere date sufici•2nte pentru 
identificare. Prescurtarea poate fi de trei feluri : a) prescurta
rea unor cuvinte : constr. pentru construcţii ; agric. pentru 
agricultură etc. ; b) prescurtarea prin puncte de omisiune puse 
între paranteze : "A,necdote cu ( .. :) haz" pentru "Anecdote 
cu mai mult sau mai puţin haz" ; c) înscrier·~a primelor cu
vinte din titlu : "Alimentaţia copiilor ... " pentru "Alimentaţia 
copiilor mici şi raţionalizarea consumului caloric". La lucrările 
în mai multe volume se notează volumul cu cifre arabe, ast
fel : "Petică, Ştefan. S<:rieri. Voi. 2". Subtitlul se înregistrează 
numai în caz că este necesară identificarea precisă a lucrării : 
(Istor,ie. Manual pentru clasa a V-a). 

In cazul periodicelor format carte, după titlu ~-=~ notează 
anul de publicare şi numărul sau numerele (dacă mai multe 
reviste au format o unitate de evidenţă) : "Secolul XX. 1975, 
nr. 2" sau : "Magazin istoric, 1975, nr. 1-12". 

- numărul ediţiei : se înregistrează cu cifre arabe. Nu 
se mai notează şi "revizuită", "adăugită", "corectată", "îmbu
nătăţită", "preS<:urtată" etc.; 

- locul şi editura: se înregistrează după datele oferite 
de carte; dacă aceste elemente sînt stabilite după alte izvoare, 
se transcriu între paranteze drepte. In caz că nu pot fi iden
tificate se notează prescurtat: "f. l.", "f. e.", adică : "fără loc", 
"fără editură". Editurile se scriu cu emiterea cuvîntului edi
tură, dacă acestea au un nume : "Albatros", "Facla", "Scrisul 
românesc", "Meridiane", "Ceres", "Junimea", "Dacia" etc. Se 
prescurtează transcrierea unor edituri, ca de pildă : 
"E.S.P.L.A.", în loc de Editura de stat pentru literatură şi 
artă etc. 

- anul de apariţie se trece numai în cifre arabe ; dacă 
nu poate fi identificat, se înscrie semnul convenţional "f .. a." 
(fără an); 

- preţul se înscrie citeţ, în lei şi bani, în concordanţă cu 
preţul ~ actul însoţitor. Cînd preţul nu figurează în actul 
însoţitor, se stabileşte după datele de pe carte (dacă act:;asta 
a fost tipărită după 1952). Pentru cărţi editate înainte de 1952, 
cărţi străine, carte veche etc., preţul se stabileşte calculînd 
între 10-25 bani pagina ; 

- preţul legatu'lui ulterior : în aceru>tă rubrică se înscrie 
suma echivalentă costului legatului plătit de bibliotecă pentru 
protejarea cărţii ; 

- cota : pentru modul în care se stabileşte cota, vezi 
pag. 25; 

- numerele de ordine din R.M.F. Această rubrică are 
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două subrubrici "IntTarea publicaţjilor" (se completează cu 
numărul de ordine sub care a intrat stocul în R.M.F. partea I) 
şi "ieşirea publicaţiilor" (se completează numai dacă lucrarea 
a fost casată). In acest caz, în inventar se taie prin două linii 
încrucişate (X) numărul de inventar, preţul şi cota, marcînd 
prin aceasta ieşirea definitivă a cărţii din colecţiile bibliotecii. 
In aceasrtă rubrică nu se înregistrează o altă lucrare, iar numă
rul de inventar anulat nu se mai atribuie altei lucrări ; 

- menţiuni : in această rubrică se notează eventualele 
corecturi, numărul pieselor pe care le conţine un volum de 
bibliotecă sub forma de plic sau· mapă cu pliante, fotografii, 
hărţi detaşabile, stampe etc., numărul diafilmelor dintr-o cutie, 
al seturilor de diapozitive etc. 

După cum se poate observa prin documente de biblio
tecă înţelegem nu numai tipăriturile, ci şi documentele audio
vizuale (discurile, benzile magnetice înregistrate, diafilmele şi 
diapozitivcle etc.). Deci, în 'registrul inventar, ca şi în registrul 
de mişcare a fondurilor vor fi înregistrate nu numai cărţile şi 
publicaţiile periodice, ci şi documentele audiovizuale, ca şi 
partiturile, seturile de pliante, fotografii, fotomontaje, fato
expoziţii etc. 

Reinventarierea colecţiilor sau reînscrierea registrului 
inventar se face numai în cazuri speciale, cu aprobarea scrisă 
a instituţiei sau organizaţiei tutelare. 

Numărul sub care a fost luat în evidenţă un volum de 
bibliotecă, deci numărul de inventar, se scrie şi pe volumul 
r espectiv. L'a cărţi numărul de inventar se scrie pe versa 
paginii de titlu, de obicei jos, la 3-4 cm. de bază. Numărul 
se poate repeta şi pe o pagină sau două. în interiorul cărţii, 
apriori stabilite, pentru a servi la identificarea cărţii în cazul 
ruperii foii de titlu. In cazul revistelor, numărul de inventar 
se înscrie pe pagina de titlu jos, în mijloc, între ultimul rînd 
de text şi cantul inferior; în cazul ziarelor legate împreună, 
în volum, numărul de inventar se scrie pe pagina. de titlu a 
primului număr legat. 

La celelalte documente de bibliotecă (hărţi, pliante, foto
grafii etc.) numărul de inventar se înscrie sub ştampilă; la 
diafilme, diapozitive, discuri şi benzi magnetice numărul de 
inventar se trece pe casetele sau plicurile de protecţie, de
desubtul ştampilei. 

II. ORGANIZAREA COLECŢIILOR 

In organizarea colecţiilor au existat şi există diferite sis
teme, fiecare dintre acestea prezentînd avantaje sau neajun
suri, în funcţie de criteriile care stau la baza lor. Bibliotecile 
mici, fără personal profesionalizat, trebuie să adopte o tehnică 
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simplă de organizare a colecţiilor, care să le permită o manipu
lare uşoară a cărţilor şi satisfacerea optimă a cerinţelor citi
torilor. Este vorba deci de înmagazinarea (depozitarea) 
judicioasă a documentelor de bibliotecă, in scopul regas1ru 
cu uşurinţă a acestora în momentul cînd sînt solicitate. Astfel, 
se desprinde clar ideea că servirea promptă a cititorilor şt 
atragerea lor în circuitul lecturii depinde în mare măsură de 
nivelul organizării colecţiilor. 

Prin organizarea colecţiilor se înţelege, de asemenea, şi 
oglindirea lor într-un sistem de cataloage, instrumente de in
formare a cititorilor şi regăsiP2 a publicaţiilor în fondul biblio
tecii. Bibliotecile mari sînt în situaţia de a-şi elabora cataloage 
multiple : alfabetice (după autori sau titluri de anonime) sis
tematice (după conţinut, potrivit clasificării zecimale), tema
tice, cataloage generale sau pe fonduri : de periodice, discuri, 
diafilme, diapozitive etc. 

In condiţiile bibliotecilor mici (comunale, şcolare, sindi
cale, precum şi în ce12 ale cooperaţiei meşteşugăreşti), mai 
ales în cele în care nu lucrează hibliotecarl profesiona lizaţi, 
organizarea colecţiilor presupune în primul rînd aşezarea 
publicaţiilor şi, nwnai după aceea, în timp, se poate trece la 
întocmirea unui sistem simplu şi funcţional de cataloage. 

Aşezarea sistcmutic-alfabctică a colccţiilor 

Dintre toate sistemele şi variantek~ de aşezare a colec
ţiilor, în condiţiile bibliotecilor publice din ţara noastră, s-a 
impus aşezarea sistematic-alfabetică. Acest sistem de aşezare 
este astăzi generalizat la scară naţională pentru toate biblio
tecile miei, ca şi pentru colecţiile cu acces liher al cititorilor 
din marile biblioteci. 

Aşezarea sistematic-alfabetică se întemeiază pc două ele
mente definitorii, care sînt, de fapt, exprimate de însăşi denu
mirea sistemului : gruparea lucrărilor după conţinutul lor, pc 
domenii ale cunoaşterii, iar în cadrul diferitelor domenii ordo
narea alfabetică a lucrărilor după numele autorilor sau ale 
titlurilor de cărti anonime. Prin îmbinarea celor două elemente 
ale sale, aşezar~a sist.2matic-alfabctică oferă posibilitatea să se 
organizeze un număr mare de documente pe domenii, disci
pline, materii, în cadrul ucestora publicaţiile fiind ordonate 
alfabetic. Prin această împărţire, în secţiuni, după conţinutul 
lor şi prin ordinea alfabetică în cadrul secţiunilor, documentele 
capătă un loc, o adresă destul de precisă, uşor de depistat. 

Gruparea publicaţiilor în funcţie de conţinutul lor, pc 
domenii ale cunoaşle1ii şi ale C'reaţiei, pe materii sau disci
pline, are la bază un sistem specific de clasificare, denumit 
el asi fic-are zecimală. 
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Clasificarea zecimală a publicaţiilor 

Imaginat cu un secol în unnă, timp în care s-a generalizat 
în întreaga lume, acest sistem se fundamentează pe clasifica
rea ştiinţelor şi a domeniilor practicii omeneşti, aşa cum se 
impusese. această clasificare la vremea respectivă. Pornind de 
la clasificarea ştiinţelor, bibliotecarul american Ch. Dewey, 
autorul sistemului, a imaginat indexarea materiilor, domenii
lor, subiectelor pe o bază zecimală, izvorîtă din sistemul clasic 
de numeraţie. Sistemul său este deci comparabil cu sistemul 
metric, sau cu oricare altul avînd submultipli din 10 în 10. 
Elasiicltatea sa, notarea cu cifre arabe, cunoscute peste tot, au 
impus clasificarea zecimală a publicaţiilor pe plan mondial. 

In clasificarea zecimală a publicaţiilor se porneşte deci 
de la ideea că totalitatea cunoştinţelor umane poate fi împăr
ţită, după sistemul zecimal, în următoarele 10 secţiuni denu
mite clase : 

O Generalităţi 

1 Filozofie 

2 Ateism. Mitologii. Re 1 i g i e 

3 Ştiinţe sociale 

4 C l a s ă l i b e r ă (pînă de curînd a fost ocupată de 
filologie şi lingvistică ; urmează ca în viitor să capete 
un alt conţinut) 

5 Ş ti i n ţ e e x a c t e. M a t e m a ti c ă. F i z i c ă. 
C h i m i e. Ş t ii n ţ e n a tu r a l e 

6 Ş t i i n ţ e a p l i c a t e. M e d i c i n ă. T e h n i c ă. 
At g r i c u l t u r ă etc. 

7 A r te p l a s ti ce. A r h i t e c tu r ă. F o t o g r a f i e. 
Jocuri. Sport 

8 L i n g v i s t i c ă. F i l o l o g i e. L i t e r a t u r ă 

9 G •2 o g r a f i e. B i o g r a f i i. I s t o r i e 

La rînd:ul lor, aceste clase se pot împărţi, potrivit prin
cipiului zecimal, în alte zece subclase, denumite diviziuni. 
Diviziunile cuprind, după acelaşi procedeu, alte componente 
(subdiviziuni) şi aşa mai departe. Notarea acestor subdiviziuni 
succesive, cu cifre arabe, duce la formarea indicilor de clasi
ficare, indici care, însoţiţi de explicarea semnificaţiilor lor, se 
găsesc în tabelele principale ale manualelor de clasificare zeci
mală. Structura zecimală a acestor tabele se impune de la 
prima ·~edere. Iată un exenipiu : 
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5 Ştiinţe exacte 

50 G e n e r a 1 i t ă ţ i a s u p r a ş t i i n ţ e 1 o r e x a c t e 

51 Matematici 

52 As t r o n o mi e 

53 Fizică 

54 C·h imi e 

55 G e o 1 o g i e 

56 P a l e o n t o 1 o g i e 

57 B i o 1 o g i e 

58 Botanică 

59 Zoologie 

Fiecare din aceste diviziuni, aplicînd în continuare proce
deul subîmpărţirii prin zecimalizare, se poate secţiona în alte 
subdivizluni componente, ca în exemplul de mai jos : 

54 Chimie 

540 Lucrări cu caracter general 

541 Chimie generală 

542 Chimie experimentală 

543 Chimie analitică 

546 Chimie anorganică 

547 Chimie organică 

548 Cristalografie 

549 M i n e r a 1 o g i e 

Tabelele de clasificare sînt însă mult mai detaliate şi 
servesc, în primul rînd, organizării cataloagelor sistematice, 
în care fişele cu descrierea cărţilor se ordonează pînă la amă
nunt la subiect, după conţinutul lucrărilor respective. 

Pentru aşezarea sistematic-alfabetică a cărţilor pe raft, 
folosind aceeasi structură a clasificării zecimale. sînt suficiente 
şi necesare tabele mult mai restrînse, care să permită o gru
pare logică pe domenii mai largi - la nivelul diviziunilor şi 
subdiviziunilor principale - a colecţiilor bibliotecii, să orien
teze cititorii în căutarea cărţilor dorite şi, în acelaşi timp, să 
permită intercalarea ulterioară în cadrul secţiunilor respective 
a cărţilor achiziţionate în mod curent. 

O a<;tfel de tabelă, tipică pentru manmea şi profilul 
biblioteci'lor comunale, prezentăm în anexa nr. 1 a lucrării 
de faţă. 
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Tot pentru, organizarea colecţiilor pe rafturi şi anume 
pentru aşezarea lor alfabetică, după numele autorilor sau după 
titluri (în cazul lucrărilor considerate anonime) servesc şi 
Tab2lele de autori (Vezi anexa nr. 2). 

Cotarea publicaţiilor 

Locul fiecărui volum în raft, între celelalte care formează 
colecţiile unei biblioteci, se stabileşte în procesul de prelucrare 
biblioteconomică a publicaţiilor, cînd se fixează cota cărţii. 

Cota cărţii, înscrisă pe cotorul volumului, jos, la cîţiva 
centimetri de bază sau pe copertă, sus, în colţul din stînga 
(vezi fig. 1) indică adresa acestei dirţi în colecţie. 

Iată cum se cotează o lucrare : Cartea lui Ştefan Bărsă
nescu "Unitatea pedagogiei contemporane ca ştiinţă", Bucu
reşti, Editura didactică şi pedagogică, 1976, va primi cota 

371 
. Această cotă exprimă : conţinutul c;ărţii (pedagogie, al 

B 22 
cărei indice, în tabela principală este 371) şi semnul de autor: 
B 22 (prima literă a numelui autorului, după care se adaugă 
numărul de ordine al grupului de litere "Bărs" din tabelele de 
autor). 

Dacă avem de cotat un volum de poezii de Mihai Emi
nescu, vom stabili mai întîi indicele de conţinut pentru no
ţiunea de literatură modernă. Căutînd în tabelele de clasificare, 
vom găsi că acestei noţiuni îi' corespunde indicele 859.0. In ta
belele de autori, la grupa de litere "Emin" vorn găsi cifra 48. 

1 . - ta t . "rţ' f' 859.0 n con.secmţa, co aces ei ca 1 va 1 : E 
48 

-: 

Cînd avem de cotat lucrări anonime (sa•1 considerate ano
nime), in locul numelui autorului se ia in considerare primul 
cuvînt din titlu. Lucrarea "Gîndirea social-politic-ă despre 
Unire" (1859). Bucureşti, Editura politică, 1966, 360 p . va primi 

cota 
9~(~~B), adică 93(498) indicele de conţinut pentru istoria 

României şi G 56 (prima literă din primul cuvînL al titlului şi 
numărul de ordine pentru grupul de litere "Gînd" indicat în 
tabelele de autori. Această cotă presupune că lucrarea va sta 
în cadrul raftului consacrat istoriei României, la litera G, mai 
exact la G 56. 

După cum se vede, cota apare sub forma unei fracţii ordi
nare : pe primul ·rînd se înscrie indicele de clasificare (expri
mind conţinutul tematic al lucrării), iar pe al doilea semnul 
de autor. 

După cum se poate observa, la transmiterea semnului de 
autor iniţiala nu se separă de cifre : G 56, E 48 etc. Fac 
excepţie literele I şi O care se pot confunda cu I (unu) şi res-
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pectiv cu O (zero). In această situaţie, intre iniţială şi cifră 
se intercalează o liniuţă : I-68 ; 0-86 ; şi nu 168 sau 086. 

· In stabilirea semnului de autor este necesar să se ţină 
seama de o serie de reguli, pentru a nu se crea confuzii şi 
neClarităţi : 

- cînd un grup de litere nu figurează in tabelele de 
autori, indicele se stabileşte după silaba sau grupul de litere 
precedent : ex. silaba "Mij" lipseşte ; în această situaţie, cota 
se va stabili după grupa de litere precedentă "Mihn", căreia 
îi corespunde cifra 71 ; 

- pentru numele compuse, semnul de autor se dă după 
primul nume (D 91 - Dumitrescu-Buşulcnga, Zoe; P 28 Pa
padat-Bengescu, Hortensia) ; 

- cînd o lucrare are doi sau trei autori, cota se. stabi-

Jc,tc după primul autor ~ ~1
9 

pentru lucrarea : Cojocaru, I. şi 
Ornea, Z. "Falansterul de la Scăeni". Bucureşti, Editura poli
tică, 1966. 

O lucrare scrisă de patru sau mai mulţi autori se consi
deră anonimă şi, deci, indicele din cotă se stabileşte după 

primul cuvînt din titlu (0
63~8 pentru lucrarea : "Optimizarea 

proceselor tehnologice în cultura plantelor tehnice, leguminoa
selor pentru boabe şi plantelor furajere" de : V. Costin, O. 
Platon, N. Sîrbu ... Bucureşti, ~<Ceres*, 1973). 

Coincidenţa de nume a autorilor care au scris în acelaşi 
domeniu face ca formularea cotei să fie identică. Pentru dife
renţiere se va adăuga după indicele de autor iniţiala prenume-

859.0 
lui acestuia sau chiar primele două litere S 

13
_

1 
Sadoveanu, 

859.0 
=p-

5
-

7
-C-A- Petrescu, I M . 859·0 S d M"h ·1 on ann; S 

13 
M a oveanu, 1 m ; 

Carnii · 
859

·
0 

Petrescu, Cezar. 
' P 57 CE 

Semnul de autor la 

după articolul nehotărît 

"0 întîmplare cu tîlc.' .. ". 

lucrările anonime nu se stabileşte şi 
859.0 

(un, o, nişte etc.) ex : 
1
_

58 
pentru 

Dacă titlul unei lucrări anonime începe cu numeral redat 
grafic prin cifre (arabe sau romane}, semnul de autor se sta-

bileşte după regulile de pronunţare : 1
85~5~ pentru I Mai 

(versuri) ; ~:6 pentru "100 partide de şah" ; ~5~~ pentru 

"23 August 1944 (Antologie de versuri)". 
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In stabilirea semnului de autor literele : â şi î, ş, ţ se cla-
3ează împreună cu a, respectiv i, s, t, iar literde ă, e, 6, u se 
clasează împreună cu literele a, e, o, u. 

Recapitulînd cele de mai sus, se poate preciza că procesul 
organizării sistematic-alfabetice a publicaţiilor în sălile cu 
acces pentru public însumează următoarele etape : 

a) Stabilirea unei tabele prescurtate de clasificare r-2ntru 
aşezarea publicaţiilor, adaptată la condiţiile concrete ale fiecă
rei biblioteci (vezi şi anexa propusă de noi) ; 

b) Catarea publicaţiilor (stabilirea indicelui de clasificare 
potri\it tabelei de aşezare şi a semnului de autor pentru fie
care titlu în parte, înscrierea cotelor p2 fiecare exemplar) ; 

c) Confecţionarea indicatoarelor de raft care să cuprindă 
atît indicii de clasificare, cît şi explicaţia lor, de pildă : 
3 CP(498)-I Istoria Partidului Comunist Român ; 859.0 Lite
ratură română; 93(498) Istoria României etc. 

d) Intercalarea la locul stabilit prin cotă a cărţilor sosite 
de la cititori, precum şi a celor achiziţionate în mod curent. 

Pentru bibliotecile comunale tabela anexă propusă de noi 
ţine seama de principalele elemente specifice acestui tip de 
bibliotecă. Sînt însă cazuri cînd tabela trebuie să sufere unele 
modificări, în sensul restrîngerii sau extinderii noţiunilor din 
cadrul unor clase sau diviziuni, în funcţie de condiţiile speci
fice locale şi deci de profilul fondului de carte. In comunele 
cu un pronunţat profil. viticol, în cadrul subdiviziunii 634 este 
indicat să fie scoasă în evidenţă literatura de sp2cialitate (de 
viticultură) şi p1intr-o subdiviziune nouă 634.8 Viticultură . 
Dimpotrivă, în unele comune, unde preocupările de legumicul
tură nu sînt frecvente, iar biblioteca - în consecinţă - nu 
achiziţionează acest tip de lucrări, su]xliviziunea 635 Legumi
cultură nu mai are sens şi deci nu va mai face obiectul cotării 
separate. 

Intr-o situaţie relativ asemănătoare se găsesc şi celelalte 
biblioteci : şcolare, ale sindicatelor, biblioteci ale unităţilor de 
cooperaţie meşteşugărească etc. Tabela propusă ca model este 
orientativă şi e recomandabil să rămînă în limitele propuse 
ac-olo unde specificitatea colecţiilor nu impune modificări. 
Bibliotecile şcolare din şcolile cu profil industrial, economic 
sau de alte specialităţi, precum şi cele ale sindicatelor sau ale 
('OOperaţiei sînt libeP:> să-şi stabilească indici ·de clasificare mai 
amănunţiţi în cadrul grupelor tematice de profil. 

Catalogarea colecţiilor 

Cea de a doua etapă a procesului de organizare a colec
ţiilor o constituie catalogarea pub1icaţiilor. Dacă prin acţiunea 
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de cotare se urmăreşte şi se realizează stabilirea prec1sa a 
locului fiecărei cărţi în cadrul colecţiilor bibliotecii, catalogării 
îi revine sarcina de a reprezenta cărţile prin descrieri biblio
grafice, pe fişe, ordonate apoi în fişiere, în scopul uşurării de
pistării acestora şi punerii lor în circuitul lecturii. Descrierile, 
orînduite într-o anwne structură, constituie catalogul de biblio
tecă. 

Alcătuirea cataloagelor de bibliotecă con stă în : 
- redactarea descrierii cărţilor pe fişe ; 
- clasarea (ordonarea) după anumite criterii a fişelor 

cu C'escrierea cărţilor. Ordonarea fişelor cu descrieri presupune 
şi redactarea şi intercalarea unor noţiuni informaţionale pe 
fişe divizionare despărţitoare. 

Sintetizînd în descriere, principalele elemente de identi
ficare a oricărui document de bibliotecă (carte, revistă, disc, 
set de diapozitive etc.) : autor, titlu, subtitlu, date de apariţie , 
paginaţie etc., cataloagele de bibliotecă devin călăuza princi
pală, uneori indispensabilă, de orientare a cititorului în lumea 
cărţilor unei biblioteci. Adresîndu-se cataloagelor, cititorul 
poate afla răspuns la o serie de întrebări : 

- dacă în bibliotecă există o anwnită carte? 
- ce lucrări ale unui anumit autor se găsesc în bibliotecă ? 
- ce lucrări dintr-un anumit domeniu sau cu un anwnit 

subiect poate oferi biblioteca ? 
Descrierea pe fişe de catalog sau descrierea bibliografică 

este o sinteză a elementelor de identificare a documentelor : 
autor, titlu, subtitlu, datele de apariţie ale lucrării, locul, edi
tura şi anul de apariţie, numărul de pagini etc. Fişa mai cu-

1 ·---='----------'-------
1------------------ -

·---~=~--------------
--- --- --1------------------ --

·-1-ll------
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prinde, de asemenea, cîteva date biblioteconomice ; cota, indi
cele de clasificare, nr. de inventar. 

Fişa de catalog este de fonnat internaţional (75X125 mm) 
şi are o liniatură specifică : 11 linii orizontale şi 2 linii verti
cale în extremitatea stîngă, la distanţă de 1 cm. una de alta. 
In partea de jos se perforează pentru a putea fi plasată pe 
vergeaua de prindere în cutiile fişierului. 

Descrierile sînt de mai multe tipuri, dintre care trebuie 
reţinute cele : 

principale - la autorul lucrării sau la primul autor 
(în cazul celor cu 2-3 autori) şi la titlul lucrărilor (în 
cazul celor anonime sau considerate anonime) ; 

- complementare - Ia coautori, prefaţatori, personalia. 
Menţionăm, de asemenea, necesitatea folosirii fişelor de 

t rimitere, precum şi a fişelor divizionare, menite să uşureze 
consultarea cataloagelor de către cititori. 

Descrierea principală la autor cuprinde unnătoarele ele
mente, dispuse, în cimpul fişei după schema de mai jos: 

_ Cota /_Auto~l-~~~~~-ii_lu_cr_ă_ril __ · _________ _ 
Titlu . . . Subtitlu 

. . . Loc de apariţie, editură, an. -=- Caracterizare cantitativă (nr. pagini). (Ante-

---- titlul,_~lecţ~~. -~":!ia) ____________ _ 

859.0 / Coşbuc, George 
- ---

c 73 1 Poezii. Antologie şi prefaţă de Petre Muntea 

nu. Bucureşti, "Ion Creangă", 1974. 

1 176 p. (Biblioteca şcolarului). 

1 

După . cum se vede, se pot desprinde următoarele reguli 
de dispunere a elementelor pe fişă : 

- cota se înscrie sus, în stînga primei linii verticale ; 
- numele autorului se transcrie de la prima linie verti-

cală. Se începe cu numele, iar între nume şi prenume 
se intercalează virgula ; 

- titlul începe de la a doua linie verticală ; continuarea 
titlului sau a subtitlului pe spaţiile unnătoare începe 
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de la prima linie verticală. La distanţă de un centi
metru după epuizarea titlului sau a subtitlului se 
înscriu datele de apariţie :. locul, editura, anul, cu vir
gulă între ele ; 
caracterizarea cantitativă (numărul de pagini) se înscrie 
cu începere de la a doua linie verticală, adăugîndu-se, 
dacă este cazul, şi paginile sall foile nenumerotate, 
astfel : 230 p. + 5 f.pl. + 1 h., adică cinci foi planşe, 

plus o hartă. După caracterizarea cantitativă se trece 
denumirea colecţiei şi numărul din colecţia respectivă 
între paranteze, astfel : (Biblioteca pentru toţi, 255) ~ 
(Lyceum, 40) etc. ; 

- indicele de clasificare se înscrie în stînga primei linii 
verticale, pe antepenultimul rînd ; 
dacă este cazul, descrierea se poate continua pe o fişă 
următoare. 

Pentru lucrările cu doi sau trei autori descrierea princi
pală urmează ace€aşi schemă : 

1 Marx; Karl şi Engels, Friedrlch 

_ ___ .:__ _ _cl_o~pec.__re_-_· VoL3~[Scrisori. Iulie118_70 --deZem-

ibrie 1874]. BucureŞti, Edintra politică, 1975. 

=--=---- ----'--- l_x~~v + 87 4 p~ facs. _+ i!_:_ po_Etr·=--~ -

301 

C366 

sau: 

1 Co~~iantinescu,~iro12: Bădina, 2_vidiu __1_i_ Gal. 
1 Erno. 

! Gîndirea sociologică în România. Note de 
~rs.-- - Bu~u;:;şti;-197Î - ~--

_j_~ j~5 p. 

După cum se vede din exemplele de mai sus, la descrie
rile cu doi autori între cele două nume se intercalează con
juncţia "şi" : Marx, Karl "şi" Engels, Friedrich ; cînd lucrarea 
descrisă are trei autori, între numele şi prenumele primilor doi 
se pune virgula, iar între cel de-al doilea şi al treilea se inter
calează conjuncţia de legătură "şi" : Constantinescu, Miron, 
Bădina, 0Yidiu şi Gal; Erno. 
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Descrierea principală la titlu se face în cazul lucrărilor 
considerate anonime, adică a celor în care numele autorului nu 
a pare pe carte, sau · care menţionează mai mult de trei autori. 

859.0.09 De la Titu Maiorescu la George Călinescu. 

D 26 Antologia criticilor români. Vol. 1-2. In-

tocmită de Eugen Si:mion. [Bucureşti]_, _ 

"Embescu", 1971. 

2 vol. 

- - Vol. L _51!_p. 
Vol. 2. 696 p. 

In acest exemplu este vorba de o antologie de critică lite
rară românească, în care au fost incluse textele cele mai re
prezentative ale domeniului, potrivit concepţiei îngrijitorului 
de ediţie. Antologul nu poate fi considerat autor, deoarece el 
numai a strins, a adunat textele şi deci nu este autorul lor. 

Descrierea principală la titlu comportă următoarele reguli : 
scrierea titlului începe de la prima linie verticală şi se con
tinuă pe rîndurile următoare de la a .doua linie verticală. Fac 
excepţie observaţiile şi adnotările care încep de la a doua linie 
verticală şi se contjnuă de la prima pe rîndurile următoare. 

In cazul lucrărilor semnate de mai mult de trei autori, 
aceştia pot fi menţionaţi la sfîrşitul descrierii, în capitolul de 
note şi observaţii, ca în exemplul de mai jos : 

62 Indrumătorul sudorului. Ediţia a 2-a, revăzută şi 

I 49 complet~tă. Bucureşti, Editura tehnică, 

1975. -----1---

1

380 p. cu fig.+ 1 f.pl. 

________ Inaintea titlului autorii: dr. ing. M. -Brea-

------'--zu-'-, _in-=g. C. Giurcăneanu, ing. H. K6~g. _ _ ___ _ 

Autorul colectiv. Se descriu la autor colectiv lucrările care 
sînt considerate o emanaţie coiectivă şi exprimă punctul de 
vedere sau activitatea unei colectivităţi, organizaţii, instituţii. 
Dintre acestea amintim : programe, statute, manifeste, dări de 
seamă, . rezoluţii, ordine, legi, regulamente, hotărîri, declaraţii 
etc., eiab9rate de- organele centrale şi locale ale puterii de stat, 
<lrganele centrale şi locale ale Partidului Comunist Român, 
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Uniunii Tineretului Comunist, Uniunii G€nerale a Sindicatelor 
din România şi alte organizaţii, asociaţii, societăţi etc. 

In legătură cu descrierea la autorul colectiv, sînt multe 
probleme teoretice de care nu ne vom ocupa. Trebuie reţinute 
însă următoarele elemente privind forma sub care apare auto
rul colectiv : 

a) Denumirea ţării şi a organului central (sau local) al 
puterii de stat pentru lucrări1e care apar sub egida acestuia. 
ca de exemplu : 

_____ 1 România (Rep~b?ca Soei~~~ _Români~) ____ _ 

____ 1 1 Consiliul de Miniştri 

____ ! __ Documel1!te ş! ~tr~cţi~ ~ri'-j.nd ____ _ 
1. 

b) Denumirea organizaţiei (abreviată sau integrală) , înso
ţită de denumirea organului central sau local : 

1 P .C.R. Congresul al XI-lea. Bucureşli. 
-----1--1 ---- 1974. 
----~--I.Re;;iuţi_a_C_o_n_g_r_c..,su,-l_u_i-al_X_I ___ le_a_ a_l _P_a_r_t_id_u_l_ui 

1 Comunist Român 

sau : 

-----1 
P.C.R. Comitetul judeţean Maramureş 

Hotărîrea Plenarei Comitetului judeţean 

--------- --------

c) Denumirea oficială a instituţiei sau asociaţiei : 

-----1 
Academia Republicii Socialiste România 

_____ 
1 
___ 1 Sesi~ea d~<:?~unică_:i_ştiinţifi~ 

-------- -

In ceea ce priveşte descrierile complementare, menite să. 
sporească capacitatea informativă a cataloagelor, furnizînd 
\ 
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in formaţii despre coautori, autori secundari (prefaţatori. de 
ediţie sau ilustratori' de o anumită notorietate), schema de aşe
zare în cîmpul fişei este următoarea : 

DesCTiere la coautor 

/Mocanu, Vasile 
_____ ! Cmeanu, C~n_s_ta_n_ti_n_, __ C_e_a_u-şe_s_c_u ___ I_l_ie ___ ş_i _ M_o_ca_n-u, 

____ ! 1 Vasile. 
1 Activitatea Partidului Comunist Român în ----- --- -----

-----
1 armată. 1921-1~44 . BucUJreşti , _Editura militară, 

11974. . 

____ 1 IXX+308 p. + 8 f.pl. 

1 Inaintea titlului autoriL: general 'maior 
-----

!constantin Olteanu, colonel dr. Ilie Ceauşescu şi 
-----~~olonel d~. VasileMoc-an u. -

-----------

Descnere la preiaţator : 

iMicu, Dumitt·u 

.Blaga, Lucian 
-----1-

Scrieri despre artă. Prefaţa de Dumitru Micu. 

<\ntologie, studiu introductiv şi note de Emil Manu. 
-----·1· Buc;:~eŞti~ "M~ricliane", 197(} 

- -
~96 p ._ + l f. por~. 

Descrierile la autorii secundari urmează aceleaşi reguli, 
fie că esle cazul unei prefeţe (vezi modelul de mai sus), fie că 
e vorba de studii introductive, postfeţe , introduceri, note intro
ductive, c-ronologii etc., semnate de personalităţi de seamă în 
domeniul respectiv. 

__IMacovei, Ligia 

1 1\rghezi, Tudor 

-----~ __ / _ _!l,~czii. Ediţie_ ilustrată de Ligia l':T~covei. 
_____ 1 Bucureşti, "~inerva",~970 . 

1 / 392 p. cu ilustr. + 24 f.pl. color. 
------
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Descriere la ilustrator : 

Un rol deosebit îl au descrierile "personalia", care dau 
posibilitatea grupării in cata'loage a tuturor fişelor cu descrieri 
de cărţi despre o anume personalitate. Acest tip de descrieri 
comportă aceleaşi reguli ca şi descrierea principală, cu excep
ţia faptului că deasupra primei linii orizontale, începînd de la 
a doua verticală se notează numele personalităţii respective, 
iar ·în -partea dreaptă, pe acelaşi rînd, menţiunea : "despre el" 
în paranteze : 

(despre el) 

HameleL, Michel-Pierre 
-----l / Ni~~e_ Ce~uş~scU:. Biogr;fie şi_ texte sele~ 

Bucureşti, Editura politică , 1971. 

--;-...,..--- ----'l'-22_7_p. + 4 f. pl. - - ~- -

IVlaicu0urel _(despre el) 

Bălan, lon Dodu 

-=-.lc_?"p~ăria -lui Icar. Bucureş~ "Ion Crean-

_____ 1_gă", 1974_·-------------'--'---,,----
96 p. cu ilustr. şi. portr. 

Pe verso fişelor principale care alcătuiesc catalogul alfa
betic se înscrie numărul de inventar al lucrării descrise. Atunci 
cînd o lucrare este achiziţionată în mai multe exemplare, se 
trece numărul de inventar al tuturor exemplarelor. Inscrierea 
numerelor de inventar se face pe verso, în colţul din stînga jos, 
astfel ca el să poată fi citit, fără a scoate fişa de pe vergeaua 
de susţinere. . · 

Cataloagele bibliotecii 

Pentru bibliotecile mici trebuie reţinute două iipuri de 
cataloage : alfabetic şi sistematic. 

Catalogul alfabetic se constituie cu timpul prin însumarea 
tuturor fişelor cu descrieri principal~ sau complementare în
tocmite pentru acest tip de catalog. FişeM se intercalează în 
ordine .alfabetică, după numele autorilor (persoane fizice sau 
autori colectivi) şi după titluri pentru lucrările descrise la 
titlu (anonime) ; în cazul descrierilor complementare, interca
larea se face tot în ordine alfabetică, după numele altor per-
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soanc care au participat la elaborarea lucrărilor (coautori, 
autori secundari : prefaţatori, îngrijitori de ediţie, ilustratori 
etc.). In catalogul aliabetic se introduc şi fişele informative 
sau de trimitere, în ordinea generală cerută de alfabetul limbii. 
române, astfel: A, A, B, C, D, E, F, G, H, I, !, J, K, L, M, 
N, O, P, Q, R, S, Ş, T, Ţ, U, V, W, X, Y, Z. Diferitele semne 
grafice ale unor cuvinte străine scrise cu ~i, e, c, o, il, nu influ
enţează ordinea alfabetică, acestea fiind aşezate la a, e, o, u. 

Ordinea strict alfabetic--.1 nu este determinată numai de 
prima literă, ci şi de cele următoare, sau, atunci cînd este 
cazul şi de cuvintele următoare, astfel : 

Aaron Floric:ln 
Aaron V. 
A babei 
Ababii 
.'\bace pentru .. . 
r\bager 
Abagiu 
Abăluţă 
Abeced~n· 
1\.brămef':cu 
1\.cac·~mia de ... 
Academia Hcpublicii 
Achim 
1'\ichimescu 
Activitate 

Adam i\urel 
Adam Ion 
1\.damescu 
Adămescu 
Aesop vezi E.sop 
Agîrbiccanu 
A.ilincăi 
Ailoaie 
Ajarc&cu 
1\.lbu 
Albuicscu 
Album 
Alecsandri 
Alexandrescu 
Alexandru 

Numele compuse, cu particolă, linioară eJc. se aşează după 
epuizarea onwnimelor. 

Ionescu, Vasile 
Ionescu. Zaharia 

1 

Ionescu, Zaharia M. ' · 
Ionescu, Zaharia Maria 
Ionescu de la Brad, Ion 
Ionescu-Bassu, Ion 
Ionescu-Siseşti, Gheorgh•2 
Ionescu-Siseşti, Vlad 
Ionescu-Tutova, Alexandru 

Intercalarea alfabetică a fişelor cu descrieri la autorul 
colecti,· "Homânia" se structurează astfel : 

România (R.S.R.) 

Constituţia 

Marea Adunare Naţională 
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Consiliul de Stat 
Consi,liul de Miniştri 
Legi, decrete, hotărîri 
Consilii, Ministere, Comitete. 

Pentru structurarea setului de fişe ce se grupează după 
descrierea la "Partidul Comunist Român", ca autor colediY, 
se va adopta următoarea ordine : 

Program, startu t 

- Congres, conferinţă 

Comitetul Central : plenare, şedinţe de lucru, 

con..sfă tuiri 

Organe locale ale partidului : judeţene, municipale, 
orăşeneşti, comunale. 

In cadrul fiecărei categorii de lucrări, fişele cu descrieri 
se aşează în ordine cronologică inversă. 

Pentru orientarea cititorilor se fac fişe de trimitere de 
genul : 

Pincio vezi Păun Pincio, Ion 
Aesopus vezi Esop 
Pişculescu vezi Galaction, Gala 
Eliade Rădulescu vezi Heliade Rădulescu, Ion etc. 

Tot astfel se procedează şi în cazul autorului colectiv : 

P.M.R. vezi P.C.R. 

O.N.U. vezi Organizaţia Naţiunilor Unite 

Dispunerea în cîmpul fişei de trimitere a elementelor sale 
se prezintă astfel : 

1 Rădulescu Heliade, Ion 

/ vezi: 
---------1---~-----

Heliade Rădulescu, Ion 

sau: 

IP.M.R. 

vezi: 

P.C.R. 
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Descrierile lucrărilor aceluiaşi autor se aşează in ordinea 
.alfabetică după următoarea structură : opera completă, opere 
alese, opere separate, opere în colaborare, lucrări despre el 

Pentru uşurarea căutării în catalog se folosesc fişe divi
zionare despărţitoare, de aceleaşi dimensiuni ca şi fişele de 
catalog, dar cu proeminenţe în partea superioară. ln aceste 
proeminenţe se indică ordinea prin litere, grupe de litere sau 
cuvinte. Fişele divizionare sînt confecţionate din carton tare, 
rezistent la foiletare. Aceste fişe sint de trei feluri : 

cent r a 1 e (indică ordinea intercalării descrierilor în 
catalog după litere) : 

..-------1---c-!..-1 --- ---; 

.------~-n-1 ___ _ 

.------~-A-~-----, 

d e s t î n g a (indică ordinea pe grupe de litere) : 

_ \RoM 1 
1 1 1 \ .....,....--! ---,-f-{-,-,-1 ...,.--! --;-1 ,.--;-1 1 --;---;1 1 

1 1 
__ IPRo"l 
1 1 1 1 1 ~1~1 ~1 ~1~1 ~~~~~~. 
_______ rJPl ____________ ~ 

d e d r e a p ta (indică ordinea pe nume de autori) : 

1 BARBU, N. l ,........,--1 .....,..1--,--1 ..,...1 .....,..! ~\ 1 1 1 1 -..,.1---.,...--:-1 ~1 

,-----~-n-1 ____ _ 

ARGHEZI, '1'. l-:-._,...-
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

.---~-A-~-------: 

C a t a lo g u l s i s t e m a t i c. Spre deosebire de cata
logul alfabetic, a cărui structură permite · cititorilor să caute 
lucrările necesare, orientîndu-se după numele autorilor sau, 
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în lipsa acestora - după titluri, catalogul sistematic. orîn
duieşte fişele cu descrierile bibliografice potrivit conţinutului 
cărţilor pe care le oglindesc. Pentru bibliotecile mici, CU!Ţl 
sînt cele comunale, acest catalog este considerat un instrument 
de informare de mare importanţă , întrucît el dezvăluie colec
ţiile bibliotecii structurate după conţinutul publicaţiilor. Mulţi 
cititori solicită lucrări într-un anumit domeniu, pe o prpblemă 
sau, cu un subk:~ct anume. Singura sursă care poate răspunde 
la întrebarea : "ce cărţi dintr-un apumit dbmeniu există în bi
bliotecă ?" este catalogul sistematic. In felul acesta el îşi do
-vedeşte cu prisosinţă utilitatea. 

Pentru realizarea catalogului· sistematic este necesar ca 
bibliotecarii să se familiarizeze cu noţiuni mai detaliate pri
-vind clasificarea zecimală decît cele necesare în cazul folosirii 
acestei clasificări la cota.Pea publicaţiilor, la aşezarea lor pc 
raft. (Organizarea cărţilor pe rafturi se face potrivit clasificării 
zecimale pe grupe tematice mari, la nivelul subdiyiziunilor, 
diviziunilor sau chiar a claselor, şi de aceea nu poate ghida 
cititorul pînă la subiectul particular, strict delimitat, în legă
tură cu care doreşte să se documenteze). 

Catarea publicaţiilor prezentată într-un capitol anterior 
este o operaţiune prin care ·se urmăreŞte :stabilirea locultli la 
raft al fiecărei lucrări în colecţiile bibliotecii. 1 Indiferent de 
c~mpl:xitatea .tematic;:ă ,a do~qt:menllului rot;a_t. : d? problen;_atica 
diVersa, uneon, a unor . lucrm·1, acestea nu po!t qcupa dec1t un 
singur loc pe , raft şi ;_ în consecinţă - indicele de clasificare 
pentru cotă ~ste unul singur. De exemplu, o carte care tra
tează despre flora şi fauna ţării noastl;e · nu poate fi cotată 
decît cu un singur indiae şi, deci, :este aşezaţă int;r-un singur 
loc : între lucrările de botanică sau; de zoologie. !n aceeaşi 
situaţie sînt şi alte lucrări pe teme ca : ,,Formarra limbii şi 
a poporului român'', "Momente de seamă din istori'a poporului 
român, a mişcării . socialiste şi muncitdreşti 1 ' din ' România", 
"Dezvoltarea industriei miniere şi metalurgice" etc. Acestea, la 
rîndul lor, primesc un singur indice de cotă şi yor fi aşezate 
într-un singur loc pe raft, la 'unul din domeniile respective. 

In catalogul sistematic oglindirea tcmelor, a subiectelor 
este mai diferenţiată, mai amănunţită, folosind în acest scop 
indici de clasificare mai detaliaţi , fapt ce creează posibilitatea 
înlăturării acestor neajunsuti. Aşa, de exernp1u : aceeaşi lucrare 
despre flora şi fauna ţării noastre, amintită mai sus, va fi 
oglindită. în . două fişe pentru catalogul sistematic : una la indi
cele de clasificare ... şi cealaltă la indicele ... 

In alte situaţii, documentele trebuie indi,·idualiz~te prin
i.r-un detaliu în plus pentru a~şi căpăta un loc precis în cata-, 
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logul siste}.llatic. Exemplu ; · lucrarea "T~hnica îngrijirii bolna
vului. Manual pentru şcolile de asistente medicale. Bucu
reşti, Editura medicală, 1974" va căpăta indicele 616-08(075), 
indicele de formă (075) exprimînd caracterul de manual al 
1ucrărU. 

Deci, fie că avem în vedere complexitatea subiectului din 
rl'c:icumentul clasificat, sau im.iltitudinea de S\lbiecte, fie că ne 
referim la relaţia dintre subiectele tratQte sau forma documen
tului, catalogul sistematic are posibilitatea să oglindE;!ască fidel 
toat~ problemele de conţinut, · să răspundă, în consecinţă, 
celor mai diverse şi mai nuanţate cerinţ~ ale cititorilor. 

· Indicii auxiliari care pot fi folosiţi mai frecvent în cata
loagele sistematice din bibliotecile mici sînt indici auxiliari de 
loc, de timp şi de formă. 

I n d i c i i a u x i 1 i a r 'i d e 1 o c exp1imă locul din 
punct de vedere politic şi geografic Ja care se referă textul 
lucrării. Grafic, aceşti indici sînt marcaţi prin cifre arabe 
între paranteze rotunde : 

93(498) Istoria României, ceea ce înseamnă : 
93 Istorie, ca indice principal şi (498) indice auxiliar 
de loc pentru Romimia. 

I n d i c i a u x i 1 i a r i d e t i m p expnma perioada 
sau epoca istorică, secolul etc. la care se referă lucrarea. Gra
fic se notează prin cifre cuprinse între ghilimele " ". Datele 
precise se transcriu în ordinea : anul, luna, ziua, ca de exem
plu : "1944.08.23" pentru 23 August 1944; secolul se notează 
cU: primele două cifre cu care încep anii respectivului secol : 
"1'71·" p~nţru secolul al XVIII-lea; "19" pentru secolul al 
XX-lea; ·"08" înseamnă s•2colul al IX-lea e.n., iar "-02" seco
lul al III-lea · î.e.n. Pentru perioade mai îndelungate se folo
s~te un semn de extindere "/" exemplu: "15/17", presupune 
o· perioadă cuprinsă între secolele al XVI-lea - al XVIII-lea, 
deci de la 1500 pînă la , 1799 ; 

I n d i c i i a u x i 1 i a r i d e f o r m ă indică forma spe
cifică: sub cm:e sînt editate anumite . lucrări. Grafic aceşti indici 
se . hot•2ază prin O (zero) urmat de una, două cifre între paran
teze rotunde, astfel : 51(03) indice format din : 51 indice prin
cipal pentru matematică şi (03) indice de formă pentru enciclo-
pedţe. · 

. ,Uneori ll.icrările c~ urineaz.ă a fi clasifica. te exprimă două 
saU: .rriai multe noţiuni în strînsă relaţie între ele, cum ar fi : 
"predarea educaţiei fizice în ,şcoala generală". In această situa
ţie};.<;: ' f~~qseşt~ un semn . d~ .· relaţie care exprimă )nterdepen
dehţa:!dintre 1 cele d'ouă noţiuni, ded între doi indici principali : 
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796:371, adică : 796 indice principal pentru educaţie fizică, 
: semnul de relaţie, 371 indice principal pentru pedagogie. 

In acest caz se întocmesc două fişe pentru catalogul siste
matic, una intercalîndu-se la 796 Educaţie fizică, sport, iar 
alta la 371 Pedagogie. 

A clasifica corect o carte (sau oricare all document de 
biblio~că) înseamnă a-i înţelege conţinutul şi - în consecinţă 
a-i stabili precis locul printre celelalte publicaţii din colecţiile 
bibliotecii şi în catalogul sistematic. Orice greşeală în st.abilirca 
indicelui de clasificare înseamnă plasarea fişei intr-un alt loc 
din catalogul sistematic şi nu la domeniul respectiv, ceea ce 
face imposibilă regăsirea ei de către cititorii interesaţi de su
biectul respectiv. 

Pentru a se ajunge la o clasificare corectă trebuie respec
tate o serie de reguli generale şi anume : 

a) C un o a ş te r e a t e m e i n i c ă a t a b e 1 e 1 o r d e 
c 1 asi ficare. Aceasta nu înseamnă memorarea mecamca 
a unor indici, ci priceperea utilizării lor, a indexului alfabetic 
al clasificării zecimale, a tabelelor cu indicii auxiliari. Totodată 
trebuie avut în vedere că tabelele de clasificare pot fi prea 
amănunţite pentru o bibliotecă mică ; de aceea bibliolecarul 
va trebui să se oprească la indici de un grad mai general. 

b) Cercetare a atentă a p u b 1 i ca ţie i ce 
urmează a fi c 1 asi ficat ă. Conţinutul lucrării este 
elementul care determină indicele de clasificare. După deter
minarea conţinutului (prin lecturarea integrală, parţială sau 
prin cercetarea unor izvoare colaterale privind cartea respec
tivă : bibliografii, recenzii, consultarea de cataloage etc.) se 
trece la clasificare. Pentru cercetarea sumară a cărţii bibliote
carul se foloseşte de datele oferite de titlu, subtitlu, numele· 
autorului, al editurii, prefaţă, introducere, tabla de materii şi 
dacă totuşi nu este edificat asupra conţinutului se adresează 
bibliografiei de specialitate, sau se corv;ultă cu specialişti din 
afara bibliotecii. 

c) S t a b i 1 i r e a i n d i c i 1 o r d e c l a s i f i c a r e. 
Edificîndu-se asupra conţinutului cărţii, bibliotecarul trebuie 
să realizeze legătura dintre conţinutul acesteia şi tabelele d·~ 
clasificare. Mai întîi Ya stabili domeniul din care face parte, 
deci clasa în. care se încadrează cartea. Cercetînd apoi divi
ziunile şi subdiviziunile clasei - de la general la particular 
va .găsi indicele precis de clasificare, corespunzător subiectului. 
Această cale este cea logică, dar există şi una inwrsă. După ce 
se formulează subiectul lucrării acesta este căutat în indexul 
alfabetic al clasificării zecimale. De multe ori se poate greşi 
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adoptînd această formulă, de aceea se recomandă ca odată găsit 
în indexul alfabetic, indicele de clasificare să fie confruntat 
cu cel din tabela principală şi numai după aceea să fie înscris 
pe verso foii de titlu şi pe fişa de catalog. 

Schematic, procesul de clasificare decurge în felul urmă
tor : să presupunem că avem de clasificat o carte despre teh
nologia arăturilor de primăvară. Se deduce uşor că este vorba 
de un domeniu din agricultură, iar acest domeniu este inclus 
în clasa 6. (In caz că bibliotecarul este începător, consultă 
lista c:elor zece clase ale clasificării zecimale). Urmărind divi
ziunile şi subdiviziunile clasei respective, va descoperi grupa 
63 Agricultură, apoi 631 Agronomie generală, 631.5 Lucrări 
agricole şi în sfîrşit 631.51 Arat. Adoptînd cealaltă cale, adică 
recurgind la consultarea index ului alfabetic vom găsi la ru
brica "Arat (agricultură)" acelaşi indice. 

Atunci cînd o publicaţi.:~ se referă la două sau mai multe 
subiecte, privind ramuri diferite de activitate trebuie să se dea 
doi, sau mai mulţi indici de clasificare, potrivit numărului 
de domenii tratate. Prima clasificare se va face la subiectul 
predominant, iar următoarele la celelalte. Pentru fiecare indice 
se întocmeşte cîte o fişă de catalog cu descrierea cărţii respec
tive, fişă ce se intercalează după aceea în catalogul sistema
tic, la diferitele sale subdiviziuni. 

Pe măsura constituirii catalogului sistematic, bibliotecarul 
va putea introduce indici noi, pentru a subdiviza unele rubrici 
prea aglomerate, sau dimpotrivă - poate unifica unele divi
ziuni mai mici într-una mai generală, în funcţie deci de colec
ţiile bibliotecii, de volumul şi structura lor. 

i\semenea celui alfabetic, catalogul sis1E>malic se realizează 
în timp, pe măsura intercalării fişelor cu descrierile cărţilor 
nou intrat·~ in bibliotecă. Totodată se ~cot din ca taloage şi 
fişele cu descrierile publicaţiilor casa te. 

Fişele cu descrieri pentru catalogul sistematic sînt identice 
cu cele întocmite pentru catalogul alfabetic, dar înscriu pe 
cel de al treilea spaţiu de jos în stînga primei linii verticale 
indicele de clasificare. 

859.0 BaltazaT, Camil 

B 24 --!Mi=i~gă f~ţ~omenească . Poeme. 

reşt~_ "Eminesc~", 1971. 

92 p . 
---------· 
859.0-1 

1-
----~--

-·U-

Bucu-
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Aşezarea fişelor în catalog ~e face în ordinea indicilor de 
dasiiicare, adică în ordinea în care aceştia apar in tabelei~ 
principale de clasificare, de la clasa O la clasa 9. Atunci cînd, 
pe lîngă indicii principali, apar şi indicii auxiliari (de loc, de 
timp, de formă etc.), ordinea intercalării este, de asemenea, 
cea din tabele, ca de pildă : 

7.01 Teoria nrtei 
7(03) Dicţionar de artă, de termeni artistici 
7(05) Revista de artă 
7(069)(498) Muzee de artă din Homânia 
7(100)"19" Istoria generală a artei în secolul al XX-lea. 

Structura catalogului sistematic se scoate în evidenţă prin 
fi~c divi~:onare care marchează clasele, dnriziunilc şi subdivi
zil'nilc principale ale clasificării. Fişele divizionare au o impor
tanţă deosebită nu atît pentru organizarea catalogului ca 
utarc, dt mai ales pentru orientarea cititorilor în consult.area 
catalogului, p~ntru îndrumarea lor spre publicaţiile de care 
au ne\·oie. Cititorii pot să se folosească de fişele divizionare 
ca şi de cuprinsul sau tabla de materii a cărţilor , atunci cînd 
vor să meargă direct la o informaţie particulară din cartea 
respectivă. 

Ca şi în cazul catalogului aliabetic, fişele divizionare sînt 
confecţionate dintr-un carton mai tare, rezistent la foiletare, 
de aceleaşi dimensiuni ca şi fişele obişnuite, dar cu proemi
n.:'nţe în partea superioară. După modul cum sînt dispuse 
aceste proeminenţe, fişele divizionare se împart în fişe divi
zionare de mijloc şi fişe divizionare laterale : de stinga sau 
de dreapta. Împărţirea de mai sus a acestor fişe are impor
tanţă în structurarea logică a catalogului sistematic. Potrivit 
tipului lor, fişele divizionare marchează domenii mai largi de 
cunoştinţe, probleme deosebit de importante, sau teme mai 
restrînse, derivate din primele. In felul acesta, catalogul se 
structurează pe capitole mari, subcapitole şi părţi compo
nente ale acestora. 

. 1 

De obicei, fişele divizionare nu cuprind între ele mai mult 
de 20-30 de fişe obişnuite de catalog. Abuzul de fişe divi-
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zionarc, pentru marcarea amănunţită a indicilor, care despart 
5-6 descrieri, creează greutăţi celui care cercetează catalogul. 

Pe fişele divizionare, în proeminenţele ncestora, se notează 
indicii de clasificare, titlul clasei, diviziunii sau subdiviziunii 
respective, precum şi trimiLeri sau indicaţii metod·ice care 
m,;urează folosirea catalogului. 

Redactarea fişelor divizionarc trebuie să fie cît mai scurtă, 
. clară, precisă şi caligrafia tă citeţ . 

Fiecare bibliotecă, avînd în vedere mărimea fiÎ structura 
colecţiilor îşi stabileşte modul de întrebuinţare a fişelor divi
zionare. De regulă fişelc divizionarc de mijloc (centrale), se 
utilizează pentru marcarea claselor, dar pot fi folosite şi pen
tru unele diviziuni , mail ales din domeniile claselor 3 şi 8. 
Fişele divizionare laterale se introduc în funcţie de cele mijlocii, 
marc-înd domenii mai restrînse decît acestea. In felul acesta 
se creează o înlănţuire logică de fişe divizionare, de fapt sche
letul unui sistem de clasificare care dă posibilitatea oricărui 
cititor să se orienteze singur pentru a găsi publicaţiile nece
sare. 

La rubrica de lit•::ratură din catalogul sistematic, în cadrul 
fiecărui indice, fişele se aşează in ordinea alfabetică a numelor 
autorilor sau a titlurilor de anonime. De pildă, în urma fişei 
divizionare 859.0-1 Literatura română, poezie, toate fişele 
purtătoare ale acestui indict' Yor fi ordonate de la A la Z. In 
acela~i caz, al literaturii, pot fi folosite ~i Ji~e divizionare de 
tip alfabetic pentru indicarea liter>2lor sau a unor nume de 
autori mai des solicitaţ i. 

HI. .i \CTIVIT /\TK\ CU PUBLICUL 

Seryin'a t'ititorilor 

ln relaţiile cu publicul, pentru bibliotecar este esenţial 
să orienteze întreaga activitate a bibliotecii în funcţie de rea
lităţile socio-culturale ale colceti vi tii ţii pe care o ~en·eşte, de 
problemele •?conomice, de actiYitatea de producţie a oamenilor, 
de cerinţele lor de studiu şi lectur~l. "Pentrll aceasta biblioteca
ruJ trebuie să se găsească permanent într-un contact nemijlocit 
cu cilitorii săi reali şi virtuali, să ţină sistematic legăturn cu 
organizaţiile din care aceştia fac parte. Aceasta îi permite 
bibliotecarului să observe atitudinea oamenilor faţă de biblio
lecă, faţă de ~:o~n·iciile acesteia, să cunoască interesele lor de 
lPctură şi să tragă concluzii privind deprinderile de lectură ale 
membrilor colectivităţii (în ansamblu, pe categorii sau grupuri 
socio-culturale) motivaţia lecturii, ce anum~ surse de informare 
in afară de bibliotecă mai sînt folosite şi din ce moti\'e o 
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parte din oameni ramm în afara interesului pentru lectură, 
cum sîn! cunoscute în comună, sat, şcoală, serviciile pe care 
le oferă biblioteca etc. 

In satisfacerea cerinţelor de lectură şi în stimularea 
interesului pentru carte un rol deosebit îl joacă raporturile 
directe dintre bibliotecar şi cititori, îndrumarea individuală 
a cititorilor, orientarea lor în lumea cărţilor, recomandările 
pe care bibliotecarul le poate face ori de cîte ori are prilejul. 
Timpul - d~eori scurt - în care cititorul împrumută sau 
înapoiază o carte din 'bibliotecă poate prilejui un dialog fruc
tuos între bibliotecar şi cititor, îi poate p~rmite celui dintîi să 
pătrundă în universul spiritual al cititorului, să-i descopere 
nevoile de lectură, motivaţia cititului, interesele pentru infor
;nare, gusturile literare, părerile, opiniile despre cărţi. Desigur 
c~t bibliotecarul nu trebuie să se erijeze în cenzor al lecturii 
publice şi nici măcar în mentorul cititorilor (cu excepţia citi
torilor copii) ; el trebuie să fie însă interlocutorul cititorului, . 
partenerul său cel mai avizat în domeniul cărţilor, al informa
ţiei bibliografice, al cunoaşterii noutăţilor editoriale. 

Acestor preocupări trebuie să le consacre bibliotecarul cea 
mm mare parte a timpului dedicat servirii cititorilor, fără a 
neglija aspectele administrative, de evidenţă a împrumuturilor, 
de ro:;cup12rare a cărţilor în circulaţie. 

Evidenţa individuală şi globală a cititorilor bibliotecii şi a 
publicaţiilor împrumutate se ţine pe formulare tipizate, genera
lizate în întreaga reţea a bibliotecilor. Pentru bibliotecile mici, 
a căror principală preocupare o constituie împrvmutul la do
miciliu, sistemul de evidenţă a cititorilor şi a publicaţiilor 
împrumutate este redus la următoarele formulare : 

a) Fişa de lectură (vezi model nr. 14) este indi
viduală ; se completează cîte una pentru fiecare cititor. Fişa 
de lectură cuprinde datele personale de identificare a acestuia 
(numele, prenumele, domiciliul, seria şi numărul- actului de 
identitate) semnătura cititorului, data completării fişei şi nu
mărul de ordine sub care se înscrie la bibliotecă în anul res
pectiv. Pe o fişă se pot înregistra 30 de volume împrumutate, 
potrivit rubricaţiei respective care cuprinde : data ÎlTlprumutu
lui, autorul şi titlul lucrării împrumutate, numărul de inven
tar al acesteia, indicele prescurtat de clasificare, semnătura ci
titorului, data înapoierii lucrării şi semnătura bibliotecarului 
cu ocazia revenirii cărţii în bibliotecă. 

In cazul că un cititor împrumută mai mult de 30 de pu
blicaţii în cursul aceluiaşi an calendaristic, la fişa iniţială se 
adaugă un dublet ; 
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b) Caietul de evidenţă a cititori 1 o r şi 
a cărţi 1 o r împrumut a te. Acest caiet tip de evidenţă 
globală este fonnnt din două părţi : 

In partea I, Evidenţa cititorilor (vezi model 15) se ţine 
evidenţa globală a cititorilor pe trimestre separat pentru cei 
înscrişi la sediul bibliotecii şi pentru cei înscrişi la filialele 
sau punctele de împrumut ale acesteia. Numărul celor înscrişi 
într-o săptămînă se calculează după numărul fi~eloT de citi
tori întocmite în săptămîna respectivă. Repartizarea acestora 
după sex, ocupaţie (muncitori şi tehnicieni, agricultori, func
ţionari, intelectuali, elevi, studenţi, alţii), după vîrstă (pînă la 
14 ani, între 14-25 ani, 25-40 ani, 40-60 ani şi peste 60 ani) 
se face după datele din fişa cititorului. 

In partea a II-a, "Evidenţa publicaţiilor împrumutate şi 
a frecvenţei" (vezi model 16) datele se completează săptămînal, 
la sfkşitul săptămînii resp~ctive, astfel : 

- totc'llul publicaţiilor împrumutate şi repartizarea aces
tora după conţinut (social-politic, ştiinţele naturii - matema
tică, tehnică, agricultură, beletristică, alte materii, literatură 
pentru copii) şi după limbă (dacă este cazul) prin însumarea 
înregistrărilor dtin fişele de lectură ale cititorilor .intraţi în 
bibliotecă şi se referă atît la cei nou înscriş;, cît şi la 
cei care au adus cărţi împrumutate anterior şi au luat altele. 
La totalul publicaţiilor înscrise în fişe ca împrumutate la domi
ciliu se adaugă şi o=le consultate în bibliotecă. Din totalul de 
publicaţii împrumutate la domiciliu sau consultate în biblio
tecă, se înregistrează separat publicaţiile periodice - în <rU
brica respectivă. Frecvenţa săptămînală reprezintă numărul 
vizitelor cititorilor la bibliotecă. Dacă un cititor vizitează de 
două ori biblioteca pentru diverse servicii (împrumut de carte, 
consultare în bibliotecă, solicitarea unei informaţii bibliogra
fice) la indicele de frecv•=nţă se consideră două vizite. Nu se 
trec însă în indicele de frecvenţă participanţii la acţiunile 
culturale de masă. 

Acelaşi procedeu se aplică pentru calculul datelor din toate 
rubricile pă,rţii a II-a a caietului de evidenţă. 

Cărţile care se împrumută la domiciliu poartă pe verso 
primei coperţi o foaie de termene în care se înscriu data la 
care cititorul trebuie să restituie volumul (vezi model 17). 

In cazurile cititorilor restanţieri, adică cei care nu înapo
iază . bibliotecii cărţile împrumutate în termenul prevăzut (de 
obicei 15 zile), în primele două săptămîni de la data cînd 
trebuie efectuată restituirea, li se atrag·= atenţia prin alţi diti
tori (rude, vecini, copii) după care, în cazul cînd nu restituie 
cărţile, li se expediază prin poştă sau prin consiliul popular, o 
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înştiinţare tip (vezi model 18). Dacă nici la acest apel nu se răs
punde, înştiinţarea se repetă în termen de 10 zile. In cazul în 
care cititorul nu dă curs nici celei de a 2-a înştiinţări, după 
expirarea termenulu1 minim de 35 de zile de la data la care 
cărţile trebuiau restituite, biblioteca înaintează la locul de 
muncă al cititorului sau la consiliul popular, angajamentul 
semnat pe fişa de lectură completat de bibliotecar cu valoarea 
în lei a prejudiciului adus, în baza căreia se întocmesc formele 
de imputa~re. 

Pentru satisfacerea cererilor unor cititori referitoare la 
publicaţii care nu se găsesc în bibliotecă, bibliotecarul se poate 
adresa bibliotecilor cu fonduri mai bogate din apropiere (de 
obicei judeţene) pentru un împrumut interbibliotecar. Impru
mutul (cererea) se face printr-un formular tip (Vezi model 19) 
prin care se pot solicita maximum şapte luorări. 

Evidenţa principalilor indici ai activităţii bibliotecii, numă
rul cititorilor şi al cărţilor difuzate nu constituie un scop în 
sine. Această evidenţă este folosită de bibliotecar la analiza 
serviciilor de lectură publică pz care le realizează biblioteca, 
la aprecierea aportului acestei instituţii la viaţa spirituală a co
lectivităţii. In programele de activitate curentă sau pe termen 
mai lung este important pentru bibliotecar să ştie cîte cărţi 
citeşte în medie un cetăţean înscris la bibliotecă într-un an 
de zile (indicele de lectură), cîte cărţi din dotarea bibliotecii 
revin pe cap de locuitor (li.ndicele de înzestrare}, cîţi din numă
rul locuitorilor din comună sînt cititori la bibliotecă (indicele 
de atragere). Din studiul documentelor de evidenţă se află ce 
fel de publicaţii sînt mai solicitate, ce categorii de cetăţeni 
sînt mai receptivi faţă de serviciile bibliotecii, din ce cauză etc. 

De asemenea, pe baza datelor din caietul de evidenţă a 
cititorilor şi a cărţilor împrumutate, a documentelor de evi
denţă a colecţiilor se completează darea de seamă statistică, 
care cuprinde : numărul volumelor existente în bibliotecă, 
numărul volumelor achiziţionate în cursul anului, numărul 
cititorilor şi al cărţilor împrumutate. 

Acţiuni de propagandă a cărţii şi a bibliotecii 

Aplicînd un program permanent şi sistematic de acţiuni 
şi forme de popularizare a cărţii, biblioteca urmăreşte să iasă 
în întîmpinarea nevoilor de lect~ă ale populaţiei, să se men
ţină în acttţalitatea vieţii social-culturale a colectivităţii, să 
atragă noi cercuri de cititori şi să cultive deprinderi de lectură 
şi gustul pentru literatura bună. Pentru a păstra specificitatea 
acţiunilor bibliotecii în raport cu cele desfăşurate de alţi fac
tori educaţionali, bibliotecarul nu trebuie să uite că scopul 
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fundamental al oncarei manifestări organizate de bibliotecă 
este apropierea cărţii de cititor, mijlocirea întîlnirii acestuia 
direct cu textul, determinarea unor cerinţe şi interese indivi
duale de lectură, stimularea acestor cerinţe. 

Orice acţiune trebuie delimitată în funcţie de categoria 
sau grupul socio-cultural pe care-1 vizează. Nu este recoman
dabilă organizarea unor acţiuni cu o sferă vastă şi cu adresabi
litate generală, decît în cazul. marcării unor evenimente de 
mare importanţă. Popularizarea unei cărţi sau a unui grup de 
cărţi, un concurs, un afiş etc., se diferenţiază după cum aces
tea au ca obiect literatura beletristică, cea ştiinţifică, de educa
ţie ateist-ştiinţifică etc.. sau după cum vizează categorii dis
tincte de beneficiari : elevi, ţărani cooperatori, femei etc. 

Programul acţiunilor de grup trebuie corelat cu acţiunile 
c C'l orlalţi factori implicaţi in sistemul educaţional pentru a nu 
se crea paralelism şi suprapuneri. De asemenea, trebuie avute 
în vedere şi aspectele legate de tradiţiile culturale locale. 

Propaganda bibliotecii se realizează în primul rînd, prin 
nivelul său de dotare, de organizarea şi prin funcţionalitatea 
sa. Aşezarea sistematic-alfabetică a colecţiilor introduce pe 
cititor in lmnea cărţilor, ii dezvăluie conţinutul acestora, îl 
informează în principalele domenii reprezentate în colecţii. 
Amplasarea bibliotecii intr-un local corespunzător, central, ca 
şi firma, panourile şi indicatoarele plasate în comună, cu texte 
simple dar sugestive sint mijloace de propagandă, de atragere 
a cititorilor. 

Pentru popularizarea cărţii şi a lecturii o serie de forme 
şi acţiuni stau la îndemîna bibliotecarului. Le amintim, înce
pînd cu cele mai simple : 

A fi ş u l este o formă grafică de propagandă a cărţilor. 
Temal afişului o constituie, de obicei, o carte sau, uneori, un 
grup de cărţi cu conţinut asemănător. Afişul îşi îndeplineşte 
funcţia sa de popularizare în măsura în care este uşor per
ceput vizual, prin formularea sugestivă a textului şi aranjarea 
lui grafică, prin valorile cromatice etc. Se folosesc afişe care 
popularizează biblioteca, sau care prezintă o carte ori un grup 
de cărţi pe o temă anume, precum şi afişe prin care se popu
larizează o acţiune cu cartea şi deci invită cetăţenii la biblio
tecă, afişe care popularizează noutăţile intrate în bibliotecă etc. 

P a n o u l d e b i b l i o t e c ă păstrează aceleaşi carac
teristici de redactare ca şi afişul şi este destinat de regulă 
popularizării unui număr mai mare de cărţi, selectate după 
criterii tematice. Pulilicaţiile sînt ilustrate prin reproduceri 
grafice, prin aplicarea unor supracoperte, decupaje etc. 

E x p o z i ţ i a d e. c a r t e este una din cel~ mai răspîn
dite forme de propagandă a colecţiilor unei biblioteci. In 
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funcţ,ie de scopul urmărit, de grl!lpurile de cititori cărora li se
adresează, de spaţiul de care dispune biblioteca, precum ~pi de 
materialul ce . trebuie pus in valoare, expoziţia de carte poate 
fi extinsă de la o vitrină cu cărţi sau un raft tematic, pînă la 
expoziţiile mari sau saloane ale cărţii! 

- vi t r i n a c u că r ţ i se realizează prin ilustrarea 
unei idei, a unei teme, expunînd publicaţiile care le tratează. 
Prin vitrinele cu cărţi se poate urmări o largă arie tematică : 
opera şi activitatea unui autor, marcarea unor evenimente, 
ilustrarea unei anumite teme de actualitate. un aspect sau 
altul al acţiunii culturale : educaţia ateist-ştiinţifică. informa
rea politieă, ştiinţifică etc. ; 

- r a f tu l te m a ti c se realizează în cadrul biblio
tecii, :r:e unul sau mai multe rafturi obişnuite de cărţi. Raftu
rile tematice sînt destinate unor categorii bine structurate din 
rindul cititorilor : cursanţilor din diferitele cercuri de îm'ăţă
mînt politico-ideologic, din învăţămîntul agricol de masă, mern:... 
brilor unor cercuri aplicative. elevilor etc. ; 

- e x poziţia de carte nu se deosebeşte funda
mental de o vitrină de cărţi, însă presupune spaţiu mai mare, 
mobilier adecvat ek Expoziţiile constituie un mijloc eficace 
in popularizarea colecţiilor ; ele ajută cititorii în opţiunile 
pentru lectură, le atrage atenţia asupra varietăţii de publicaţii 
pe o temă dată, contribuie la lărgirea orizontului lor biblio
grafiC general. 

Etapele principale în organizarea expoziţk~i de publicaţii 
sînt : - stabilirea temei, întocmirea listei bibliografice cu 
publicaţiile care pot fi expuse, selecţia materialului ce va fi 
expus, elaborarea schemei generale a expoziţiei (titlu, sec
ţiuni, texte, citate o::?tc.), amenajarea expoziţiei. 

Alte forme de propagandă a cărţii sînt : recenziile şi pre
zentările de cărţi, simpozioane-le. montajele literare. concursu
rile, întîlnirile cu autorii şi, respectiv,. dezbaterile in prezenţa 
acestora, consfătuirile cu cititorii , procesele şi serile literare. 

O trăsătură generală a acestora o constituie faptul că ele 
dezvăluie, într-o formă sau alta, conţinutul publicaţiilor. Dife
ritele forme şi ~ipuri de manifestări pentru propaganda orală. 
a cărţii nu presupun o metodologie total diferită. Le particu
larizează doar cîteva trăsături, în funcţie de domeniul pe care 
n abordează sau ca gen de acţiune. O parte din aceste forme 
cum ar Ii simpozionul, procesul literar, consfătuirea, concursul, 
dezbaterea sînt practicate în general în acţiunea cultural-edu
cativă de masă, în căminele culturale, cluburi, organizaţii de 
masă f?i obşteşti etc. ln organizarea bibliot•?cii, prin aceste 
forme se urmăreşte popularizarea şi difuzarea cărţii. atrage
rea cititorilor în circuitul lecturii, în bibliotecă . 
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- Rece n zi a. Preluată din critica literară sau din 
. activitatea bîbliografică, recenzia prezentată oral în faţa unui 
grup de cititori sau prin staţia de radioficare se constituie 
într-o formă de propagandă a cărţii dintre cele mai frecvente. 
Această fonnă ar trebui să aibă în vedere în special literatura 
social-politică, de popularizare a ştiinţei, cartea de agricultură, 
lăsînd beletristicii prioritate în alte genuri ale propagandei 
cărţii. Realizarea recenziei presupune colaborarea unui specia
list în domeniul pe care îl tratează cartea respectivă. Recenzia 
trebuie să trez.~ască interesul pentru lucrare ; este bine ca ea 
să nu dezvăluie întreg conţinutul cărţii, să nu devină un re
zumat,. ci să anunţe problematica, să propună cititorilor ·lucra
rea spre lectură, eficienţa imediată a unei asemenea acţiuni 
constînd în creşterea numărului de cititori care vor solicita 
lucrarea recenzată. 

Prezentările de cărţi sint destinate în special 
unor grupuri omogene : cursan\ii unui cerc de învăţămînt po
litice-ideologic sau de învăţămînt profesional agro-industrial, 
ele\·ilor unei clase, membrilor unor cercuri literar-artistice, 
de creaţie sau ştiinţifice-tehnice, unor cursanţi din cadrul 
universităţii cultural-ştiinţifice etc. In funcţie de interesele 
unor astf·~l de grupuri se procedează la selecţia lucrărilor, 
avîndu-se în vedere nu ntunai domeniul ci şi nivelul sau mo
dul de tratare etc. Ori<;um, cititorii trebuie să înţeleagă precis 
motivele pentru care le este prezentat un număr de cărţi, 
argumentele care pledează pentru lectura lor. Prezenţa fizică 
a cărţilor prezentate, circulaţia lor în rindul participanţilor 
este foarte importantă în declanşarea opţiunii pentru lectura 
lor. 

Concursuri l e între cititori şi-au cîştigat un loc im
portant în rîndul acţiunilor de propagandă a cărţii datorită 
gradului de atractivitate ca acţiune competitivă. Promovat cu 
precădere prin mijloace de comunicare în masă, concursul 
îmbracă în bibliotecă \·ariante diferite. de la cele simple pe 
bază de întrebări-fulger sau chestionar. pînă la cele desfăşu
rate cu public, în faţ.a unui juriu care notează exactitatea 
răspunsurilor. Spre deosebire de concursurile organizate de 
căminul cultural, de organizaţiile de masă sau de cele prezen
tate la radio şi televiziune, biblioteca iniţiază concursuri în 
scopul popularizării colecţiilor pt:.oprii ş-i atragerii cititorilor la 
bibliotecă. Organizarea unui concurs pro::-supune însă colabora
rea cu ceilalţi factori de cultură. Reuşita concursului depinde 
de niw1ul şi seriozitatea organizării lui ; pe lîngă amănuntele 
legate de tehnica desfăşurării. trebuie bine precizate de la 
început. scopul, tematica, bibliografia. Se impun, deci : 
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. precizarea tematicii concursului in funcţie de scopul 
urmărit (marcarea unui eveniment, sprijinirea pregătirii pro
fesionale a ţăranilor cooperatori, o problemă de educaţie mate
rialist-ştiinţifică, patriotică, etică, estetică etc.) ; 

- stabilirea unei bibliografii de bază pe tema respectivă, 
din care să se inspire cel ce redactează întrebăPile. Aceeaşi 
bibliografie va fi recomandată spre consultare concurenţilor ; 

- stabilirea juriului şi a examinatorului, a concurenţilor 
(individual sau pe echipe), a punctajului pentru aprecierea 
răspw1surilor etc. 

Este indicat ca întrebările să vizeze răspunsuri semnifi
cative, să nu se refere la date. la memoria mecanică. Intrucît 
prin concurs se urmăreşte şi difuzarea unui număr cît m<1i 
mare de idei şi informaţii pentru publicul asistent, întrebările 
vor fi asdel formulate încît să cuprindă aprecieri ample privi
toare la tema concursului, să determine, deci, răspunsuri 
bc-gate şi substanţiale. 

Este bine ca în concurs să fie antrenate •2chipe care repre
zintă grupuri omogene de cititori : membrii unor brigăzi per
manente ale C.A.P., elevii a două clase paralele, brigăzile de 
mecanizatori etc. 

Con sfătui r il e cu cititorii sînt acţiuni care îşi pro
pun dezbaterea publică a unei lucrări sau a unui grup de 
lucrări cu aceeaşi tematică. Particularitatea consfătuirilor o 
constituie faptul că dezbaterea este susţinută de cititori, că se 
realizează prin confruntarea opiniilor cititorilor. Pe această 
bază conducătorul consfătuirii - totdeauna un om de specia
litate în domeniul respectiv - poate interveni şi sublinia valo
rile care trebuie reţinute, aspectele practice ale învăţămintelor 
trasa .. 

Cît priveşte metodica organizării şi desfăşurării consfătu
irilor cu cititorii se impun o serie de elemente preliminare. 
Este necesară asigurarea unui număr suficient de exemplare 
din cartea vizată. In acest scop. biblioteca poate cere sprijinul 
altor unităţi prin împrumut interbibliotecar. De asemenea, 
trebuie luate măsuri pentru intensificarea circulaţiei acestor 
publicaţii, precum şi a altor lucrări complementare : recenzii, 
analize etc. 

Specialistul care conduce consfătuirea (profesor, medic, 
inginer) trebuie să se pregătească special pentru o asemenea 
situaţie. In scurta sa prez•2ntare se stabileşte cadrul general al 
dezbaterilor, se precizează pe scurt conţinutul lucrării urmînd 
ca desfăşurarea discuţiilor să fie liberă, fără ordine prestabi
lită, teze preconcepute etc. 

In final. conducătorul consfătuirii trebuie să facă aprecieri 
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să lămurească ev•2ntualele chestiuni echivoce, să arate clar 
foloasele practice ale studiului lucrării care a constituit obiec
tul consfătuirii, să recomande deci colecţiile bibliotecii tuturor 
celor interesaţi. 

In cazul că la asemenea dezbateri participă şi autorii 
lucrărilor, cons[ătuirea se poate transforma intr-un dialog între 
cititori şi autor. 

P Toc e s u l literar. Esle un tip de acţiune cu o 
mare valoare educaţională, însă nu atît d•2 des întîlnit în prac
tica bibliotecilor mici, din cauza exigenţelor pe care le presu
pune. Dincolo de aspectul formal, procesul literar este o 
dezbatere publică asupra conţinutului de idei dintr-o operă 
literară, dezbatere asemănătoare, în esenţă. cu cea promovată 
prin consiătuil02a cu cititorii. El se desfăşoară însă după regu
lile de procedură ale instanţelor judecător~ti. In principiu, 
totul se desfăşoară potrivit unui scenariu ; viitorii protagonişti 
îşi stabilesc textul rolurilor distribuite şi apoi le reproduc în 
desfăşurarea procesului literar. Se creează o luptă de opinii, 
o confrunLare între părţi, cu participarea "directă" a acuzării, 
apărării, a preşedintelui completului de judecată, dînd impresia 
unui proces real. Bibliotecile pot să-şi propună asemenea 
acţiuni pornind de la problematica complexă a unor romane 
sau nuvele. cu implicaţii ample în viaţa socială (cu condiţia 
evitării caracterului spectaculos). Accentul trebuie pus nu pe 
realizarea teatrală a rolurilor, cu toate că nici aspectul regi
zoral şi artistic nu trebuie neglijat. c.i pe acurateţea şi conţi
nutul textului, pe înlănţuirea logică a întregii acţiuni. 

In vederea realizării procesului literar este necesară con
sultarea unui bun cunoscător al operei literare ce va fi dezbă
tută ca şi a unui jurist. Pentru reuşita acţiunii b'ebuie să se 
ţină seama de : 

- familiarizarea prealabilă a participanţilor cu fonnula 
preconizată ; stabilirea precisă a părţilor, a completului de 
judecată şi a personalului auxiliar necesar în procesul juridic 
(aprod, grefier etc.) ; 

- redactarea cu anticipaţie a actului acuzării, menit să 
fixeze cadrul general al dezbaterii. acL care trebuie cunoscut 
de către cele dou[t părţi. formează baza de pregătire separată 
a părţilor. ln•::!ditul, pregătirea unor argumente-surpriz[t din 
partea acuzării sau apărării în yederea surprind eri i adYersa
rului trezeşte interesul publicului şi dă culoare dezbaterii. 

Desigur, sînt posibile şi alte modalităţi de realizare a pro
cesului literar, in funcţie de cartea aleasă, de posibilităţile 
c oncrele ale fiecărei biblioteci, de cei cărora li se adresează, 
in sfîrşit, în funcţie de ingeniozitatea organizatorilor. 
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S i m p o z i o n u 1, gen de acţiune· culturală promovat cu 
precădere de căminul cultural, club, casă de cultură etc .. poate 
fi adoptat şi de bibliotecă. Simpozionul reprezintă tot o dez
batere axată pe conţinutul unei cărţi sau al unui grup de cărţi 
care tratează aceeaşi temă. Dezbater>2a se reaUzează cu parti
ciparea a 3-4 specialişti, uneori din domenii diferite. care-şi 
propun explicarea conţinutului cărţii din punctul lor de vedere. 
Astfel, un economist. un inginer agronom şi un biolog pot 
dezbate, cu argumente din domeniile pe care le profesează, o 
carte de agricultură, aşa cum lucrările de educaţie a tinere
tului pot fi dezbătute de pedagogi, psihologi, medici. jurişti 
etc. în general, simpozionul ca şi consfătuirea cu cititorii' se 
recomandă în cazul acţiunilor de popularizare a literaturii 
.c;iiinţihce, de educaţie materialist-ştiinţifică a oamen:llor, a lite
raturii agrozootehnice etc. De aici rezultă că alte acţiuni, 
cllm ar ii procesul literar, seara literară şi altele sînt rezervate 
cu precădere literaturii beletristice. 

Seara 'li te r a,r ă. Sub această denumire se grupează 
acele acţiuni ca:r>2 constau în lectura artistică a unor pagm1 
an to logice de proză sau versuri chiar dacă sînt · diferit in ti tu
late . seară de versuri, matineu liric, dimineaţă de basm pen
tru copii, şezătoare literară etc. · O condiţie a reuşitei unor ase
menea acţiuni este buna selecţie a textelor. Se pot organiza 
seri literare consacrate unui singur autor (mai ales cu ocazia 
aniversărilor şi comemorărilor), unui curent sau epoci literare, 
precum şi unor teme (beletristică dedicată patriei sau partidu
lui. luptei pentru independenţă şi dreptate socială etc.). Pentru 
susţinerea serilor literare se apelează la colectivul de recita
tari de pe lîngă căminul cultural, la membrii unor formaţii 
artistice. uneori chiar la actori profesionişti. Este recomanda
bil, de asemenea, să se folosească imprimările pe discuri sau 
benzi magnetice, fie că se găsesc în bibliotecă, fie că se împru
mută de la alte instituţii culturale. 

Uneori. materialul literar poate fi asociat cu creaţia muzi
cală, acţiunea transformîndu-se astfel într-o seară literar-mu
zicală. 

IV. CONDUCEREA, ŞI PLANIFICAREA ACTIVITĂŢII 

Obiectivele politico"-educative şi culturale, urmărite în 
aciivitatea lor de toţi factorii educaţionali, de toate instituţiile 
cultural•2 sînt stabilite de organizaţiile de partid şi sînt explicit 
formulate în planurile unitare ale consillilor de educaţie poli
tică si cultură socialistă. în lumina acestor obiective şi ţinînd 
seam~ de specificitatea acţiunii de răspîndire a cărţii, de satis
facere a cerinţelor de lectură, conducerilor şcolilor coordona-
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toare le revine sarcina indrumării şi supravegherii activităţii 
bibliotecilor comunale, ca şi a celor şcolare. O atenţie deose
bită trebuie acordată bibliotecilor şcolare din satele aparţină
toare aceleiaşi comune, care au funcţii de biblioteci publice, 
urmărind satisfacerea cerinţelor de lectură şi pentru populaţia 
adultă. Pentru a putea răspunde cît mai adecvat nevoilor de 
lectură ale populaţiei adulte, aceste biblioteci trebuie ajutate, 
întregindu-le colecţiile prin transfer sau împrumut de cărţi din 
fondurile de dublete ale bibliotecilor comunale, iniţiind în 
cooperare acţiuni de propagandă a cărţii. ajutindu-le în orga
nizarea colecţiilor şi n activităţii cu publicul. 

Cu ajutorul nemijlocit al conducerii şcolii coordonatoare, 
bibliotecarii comunali. ca şi cei din bibliotecile şcolare din 
satele aparţinătoare, trebuie să-şi constituie colective de spri
jin, echipe de lucru mai mari sau mai m1c1, în funcţie de 
situaţiile concrete din fiecare localitate, [ormate în primul rînd 
din c:olegii bibliotecarilor. cadre didactice, dar şi din rîndul 
altor intelectuali ai cititorilor fruntaşi, deputaţii consiliului 
popular, activiştii căminului cultural, conducătorii sau gazdele 
cercurilor de citit, activiştii organizaţiilor de tineret şi de 
femei, elevii din clasele mai mari. In desfăşurarea unei bune 
activităţi a bibliotecilor colectivul de sprijin îşi poate asuma 
multe şi diverse contribuţii concrete : atragerea de noi cititori, 
popularizarea bibliotecii şi stimularea lecturii în organizaţiile 
sau instituţiile in care lucrează, întreţinerea unor puncte de 
împrumut ale bibliotecii la locurile de muncă din ferme zoo
tehnice, sere, ateliere ale mecanizatorilor etc., pregătirea şi 
desfăşurarea unor acţiuni de propagandă a cărţH, colportaj şi 
alte forme de difuzare a cărţii. recuperare a împrumuturilor 
nerestituite etc. Biblioteca comunală nu are un organism pro
priu de conducere colectivă, acest atribut fiind asigurat de 
colectivul de conducere al căminului cultural. din care face 
parte şi bibliotecarul comunal, de consiliul profesoral al şcolii 
de centru. 

In orieiltarea generală a . activităţii , în evidenţierea obiec
tivelor majore sub care se înscrie acţiunea bibliotecii ca şi în 
urmărirea sistematică a îndeplinirii acestor obiective, are o 
mare importanţă modul în care se planifică activitatea. 

Biblioteca comunală trebuie să-şi elaboreze propriul său 
plan de muncă chiar dacă obiectivele pe care le urmăreşte pe 
planul muncii politice de masă, al educaţiei permanente, al 
perfecţionării profesionale a oamenilor muncii, ca şi principalii 
indici de activitate figurează în planul unitar al Consiliului 
comunal de educaţie politică şi cultură socialistă sau chiar în 
planul de muncă al căminului cultural. 
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Pentru bibliotecile comunale se recomandă planuri de 
muncă anuale (pentru anul calendaristic) şi apoi planuri tri
mestriale, fără a exclude posibilitatea întocmirii unor planun 
speciale - atunci cînd este cazul - dedicate realizării anumi
tor acţiuni de mai mare amploare : intîmpinarea unor •:?Veni
mente importante din viaţa poporului nostru, campanii agri
cole, Luna cărţii la sate, Decada cărţii româneşti etc. 

Planurile de muncă trimestriale fac posibile dc>talierea 
unor prevederi din planul anual, eşalonarea lor mai exactă în 
timp, unele completări sau modificări de acţiuni prevăzute 
iniţial. asigurînd atit urmărirea sistematică a îndeplinirii sar
cinilor, cît şi o anumită mobilitate impusă de caracterul dina
mic al muncii politi02 şi cultmal-educaUvc. 

In elaborarea planului anual de muncă. plecîndu-se de la 
obiectivele generale ale partidului privind munca politica
ideologică şi cultural-educativă de formare a omului nou, 
constructor conştient şi devotat al societăţii socialiste multila
teral dezvoltate, se au în vedere problemele concrete, particu
lare ale colectivităţii servite de bibliotecă, aspectele social
economice locale ca şi posibilităţile bibliotecii respective. Oglin
dind aceste particularităţi, planurile de muncă vor fi desigur 
diferite de la o• comună la alta. In structura lor generală, 
în modul de organizare a materialului ele pot urma o schemă 
comună, bazată pe următoarele capitole : a) obiective şi sarcini 
generale ; b) completarea colecţiilor şi organizarea fondului de 
carte; c) relaţii cu publicul : cititori şi cărţi difuzate; d) pro
paganda cărţii şi a bibliotecii ; e) acţiuni gospodăreşti şi admi
nistJ·ative. 

In capitolul "Completarea colecţiilor şi organizarea fon
dului de curte" se înscriu, ca indici de plan, numărul de 
\ 'Olume ce urmează a f1 achiziţionate, în funcţie de prevederile 
bugetare şi eventuale subvenţii extrabugetare (din ·veniturile
c-ăminului cultural, cooperaţiei de consum, consiliului popu
lar, comitetului sindical etc.), precum şi dai.e care să oglin
dească echilibrul tematic al completării colecţiilor : lucrări 
social-politice şi de popularizare a ştiinţei, literatură agro
zootehnică. beletristică . Tot aici vor Ji prevăzute măsurile 
pentru luarea în eYidenţă a lucrărilor achi::riţionate, pregătirea 
lor pentru a fi puse în circulaţie. organizaro2a fondului ~i e\·en
i.ual a cataloagelor. 

In capitolul "Relaţiile cu publicul" se planifică numărul 
celor care urmează să se înscrie ca cititori ai bibliotecii îrl 
cursul anului respectiv şi numărul Yolumelor ce vor fi puse 
în circulaţie. In lumina obiecti\'elor stipulate în primul capitol 
al planului, aici vor fi înscrise date concrete privind atragerea 
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la lectură a principalelor categorii socio-profesionale ale colec
tivităţii - ţărani cooperatori, femei, tineret, intelectuali, elevi 
- ca şi difuzarea echilibrată a tuturor genurilor de cărţi : 
literatură social-politică şi în primul rînd documentele curente 
de partid, cărţi de popuilarizare a ştiinţei şi de ateism. lucrări 
agrozootehnice, creaţia beletristică clasică şi contemporană etc. 

Capitolul "Propaganda cărţii şi a bibliotecii" înscrie numai 
acele acţiuni mai mari, previzibile încă de la începutul anului, 
cum ar fi cele legate de marile evenimente politice (congresele 
şi conferinţele partidului, aniversarea eliberării patriei, aniver
sarea republicii etc.), acţiunile culturale tradiţionale progra
mate de comitetele judeţene de cultură şi educaţie socialistă. 
acţiunile culturale naţionale (Cîntarea României, Luna cărţii la 
sate. Decada cărţii româneşti •2tc.). Programul acţiunilor cu
rente de propagandă a cărţii şi a bibliotecii se completează 
ulterior, în planurile trimestriale, eventual în programele 
lunare ale căminului cultural. Aici pot fi nominalizate nu 
numai temele sau subiectul acţiunilor, ci şi forma lor (expoziţii, 
seri literare, simpozioane, concursuri etc.) persoanele care 
contribuie la conceperea, organizarea şi desfăşurarea lor. 

Asupra îndeplinirii planurilor de muncă - atît a celui 
anual cît şi a planurilor trimestriale se raportează în dări de 
seamă. Urmărind modul în care s-au realizat prevederile pla
nului. dările de seamă vor fi structurate pe aceleaşi capitole 
ale planurilor de muncă şi vor analiza calitatea serviciilor 
oferite d•2 bibliotecă publicului cititor, realizările şi lipsurile 
propuneri pentru îmbunătăţirea muncii. Dările de seamă, ca şi 
planurile de muncă se înaintează în co12ii Consiliului comunal 
de educaţie politică şi cultură socialis~ ca şi Comitetului ju
deţean de cultură şi educaţie socialistă. Pentru antrenarea 
beneficiarilor înşişi la îmbunătăţirea activităţii bibliotecii, la 
dezvoltarea lecturii publice şi creşterea interesului pentru 
cart<? este foarte oportună prezentarea dării de seamă anuale 
în adunarea generală a cititorilor. 
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ANEXA 1 

TABELL\ C.Z. PENTRU AŞEZAREA PUBLICAŢIILOR 

1 FILOZOFIE. PSIHOLOGIE. LOGICĂ. ETICA. MORALA 
Notă : Operele lui Karl Marx, Friedrich Engels şi 

V. I. Lenin se grupează la subdiviziunea 3 C. 

2 i\TEISM. RELIGIE. MITOLOGII 
Notă : Tot aici vor fi grupate şi lucrările de explicare 

ştiinţifică a fenomenelor naturale, a cauzelor care 
generează superstiţiile, misticismul, credinţele şi 
practicile i·elig.ioase. 

3C MARX. ENGELS. LENIN 
Notă : S.'2 aşează întîi lucrările lui Marx şi Engels în 

ordinea : opere complete, opere alese, opere sepa
rate, culegeri tematice, lucrări despre ei. In aceeaşi 
ordine se aşează apoi lucrările lui V. I. Lenin. 

3CP(498) PARTIDUL COMUNIST ROMAN. Lucrări cu caracter 
general. Programe şi statute. 

Notă : Aici ~,-or fi inclu ::·~ : 
1. operele complete. separate sau culegeri din opera 

tovarăşului Nicolae Ceauşescu ; 
2. alte lucrări despre rolul conducăto1· al partidului 

în toate domeniile de activitate ; 
:3. scrieri cu caracter general despre activitatea 

Partidului Comunist Român. 

:1CP(498)- 1 ISTOHIA PARTIDULŢJI COMUNIST ROMĂN 
Notă : Tot aici se vor grupa şi lucrări despre .istoria 

mişcării muncitoreşti şi socialiste din România pînă 
la înfiinţm'€a Partidului Comunist Român, precum 
şi lucrările despre conducători şi activişti de partid 
şi de stal, în ordinea alfabetică a numelor acestora. https://biblioteca-digitala.ro



3CP(498)-2 CONGRESE ALE PARTIDULUI. CONFERINŢE. 
PLENARE. ŞEDINŢE DE LUCRU. CONSFATUIRI ALE 
ORGANELOR CONDUCATOARE ALE PARTIDULUI 

Notă : Aici se grupează şi materialele conferinţelor 
şi plenarelor organelor locale ale partidului : jude
ţene, municipale, orăşeneşti, comunale, de întreprin
dere_ etc. In interiorul acestei diviziuni publicaţiile 
se vor aşeza în ordine cronologică inversă ; 

3CP(498)-4 INVAŢAMIN'fUL POLITICO-IDEOLOGIC DE 
PARTID 

Notă : Gruparea publicaţiilor (broşuri, programe, 
manuale, bibliografii etc.) se face pe forme (progra
me) de învăţămînL 

3C'P(.) MIŞCA.REA COMUNISTA ŞI MUNCITOREASCA IN
TERNAŢIONALA. PARTIDE COMUNISTE ' ŞI MUNCI
TOREŞTI DIN ALTE ŢARI 

Notă : In cadrul acestei diviziuni publicaţiile vor fi 
grupate astfel : . 
a) lucrări despre consiătuiri internaţionale ale parti-
delor comuniste şi muncitoreşti; . 
b) lucrări despre partide comunista şi muncitoreşti 
din diverse ţări, aşezate în ordinea alfabetică a nu
melpr acestor ţări. 

3T(498) UNIUNEA TINERETULUI COMUNIST DIN ROMA
NIA: 

Notă : .A)ici se vor grupa şi lucrări cu caracter gene
ral despre tineretul din România, precum şi cele 
privitoare la copii şi pionieri. 

3T(.) ORGANIZAŢII COMUNISTE, MUNCITOREŞTI ŞI DE
MOCRATICE DE TINERET. SITUAŢIA TINERETULUI 
DIN DIVERSE. ŢĂRI 

3 ŞTIINŢE ŞI PROBLEME SOCIALE 
Notă : In această diviziune se vor grupa : 

a) publicaţii de sociologie, statistică, demografie, 
economie politică, probleme ale muncii, sindicate, 
contabilitate, armată. prevederi şi asistenţă socială. 
asigurări, comerţ etc. ; 
b) publicaţii despre administraţia p:ublică, drept şi 
legislaţie socialistă. 

32/33(498) SITUAŢIA POLITICA ŞI ECONOMICA A REPU
BLICII SOCIALISTE ROMANIA. CONSTRUIREA SOCIE-
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TATII SOCIALISTE MULTILATERAL DEZVOLTATE IN 
ROlVrAKIA 

327(498) POLITICA EX'l'ERNA A REPUBLICII SOCIALISTE 
RO:'vlANIA 

32/33(.) SITUAŢIA POLITICA ŞI ECONOMICA INTERNA
ŢIONALA 

Notă : Publicaţiile vor fi grupate astfel : 
a) cele cu caracter gf•neral rEferitoare la situaţia 
p:>lit:lco-economică intErnaţională, publicaţii despre 
sau ale organizaţiilor politice ~i econonice interna
ţionale (Organizaţia N3.ţ.iunilor Unite şi organ:lsme 
specializate ale aces'~ic:, C.A.E.:.l. etc.) ; 
b) cele referitoare la situaţia p .Jlitică Sc.u economică 
din dlferite ţări, în ordinea alfabeticâ a numelor 
ţărilor :r>espective. 

37 INVATAMINT. PEDAGOGIE. EDUCJ~.ŢIE. ACTIVITATE 
CU::.:rURAL-EDUCATIVA DE MASA 

39 SITU A ŢIA SOCIALA A FEMEII 

5 ŞTIIJ\ŢELE NATURII. MATEMATICA 
Notă : Lucrări! e vor fi a:iezate în următo3.rea ordine : 

matematică, astron:>m ie. fizică, chimie, geologie, 
p::tleontologie, biologie, botanict, zoologie. 

61 MEDICINA 

62 ŞTII~ŢE TEHNICE. INGINERIE. INDUSTRII ŞI MESl~RII 
DI\ERSE 

63 LUCHARI GENERALE DESPRE C.A.P, LAS., I.M.A. ECO-
NONIIE AGRARA 

631 AGRarEHNICA. LUCRARI 1\GRICOLE 

632 FITOPATOLOGIE. BOLILE ~·I PROTECŢIA PLANTELOR 

633 CULTURI DE CIMP 

634 ARBORICULTURA. SILVICULTURA. POMICULTCRA. 
VITICULTURA 

635 LEGCMICULTURA. HORTICULTURA 
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636 ZOOTEHNIE. MEDICINA VETERINARA 
Notă : Tot aici se vor grupa şi lucrări de apicultură, 

sericicultură, vînătoare. pescuit. 

64 ECONOMIE CASNICA 

7 ARTA 

Notă : In această diviziune vor fi grupate lucrări de 
artă culinară, sfaturi gospodăreşti, croitorie etc. 

Notă : Aici vor fi grupate lucrări de arhitectură şi 

urbanism, sistematizare şi urbanizarea localităţilor 

rurale, arte plastice (sculptură, pictură, grafică, 

desen, artă populară, ceramică etc.), fotografie, 
cinematografie, muzică, spectacole, artă dramatică, 

circ, distracţii etc. 

796 CULTURA FIZICA ŞI SPORT 

80 LINGVISTICA 
Notă : Dicţionarele se vor aşeza în rafturile destinate 

literaturii de referinţă. 

859.0 LITERATURA ROMANA. ISTORIE ŞI CRITICA LITE
RARA. ANTOLOGII. FOLCLOR 

Note : a) Publicaţiile se vor aşeza în ordinea urmă
toare: 
- teorie, istorrie şi critică literară ; 
- antologii; 
- folclor; 
b) Lucrările de folclor muzical, coregrafie. artă 
populară se grupează la diviziunea 7 ARTA; 
el Lucrările despre un anume scriitor se vor grupa 
la scriitorul respectiv, după opera literară a aces
tuia. 

859.0-... LITERATURA ROMANA (pe autori) 

Note : - Publicaţiile vor fi aşezate în ordinea alfa
betică a numelui autorilor ; lucrările aceluiaşi autor 
se aşează în ordinea alfabetică a titlurilor, indiferent 
de genul literar; 
- traducerile , în alte limbi ale unei lucrări se 
aşează după ediţiile în limba română ; 
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- operele sc--riitorilor români de limbă germană. 
maghiară, sîrbă etc. vor fi aşezate la literatura ro
mână în ordinea alfabetică a numelor autorilor res
pectivi. 

.82.09 LITERAITURA UNIVERSA,LA. ISTORIE ŞI CRITICA 
LITERARA. ANTOLOGII. FOLCLOR 

82/89 LITERATURA UNIVERSALA (pe autori) 
Notă : Publicaţiile se aşează în ordinea alfabetică a 

numelui autorilor, indiferent de naţionalitatea aces-
tora. · 

m(498) GEOGRA,FIL\ ROMANIEI 

91(.) GEJOGRAFIE UNIVERSALA 
Notă : Ailasele geografice se aşează în rafturile desti

nate literaturii de referinţă . 

93(498) ISTORIA ROMANIEI 

93(.) ISTORii\ UNIVERSALA 
Notă : In cadrul acestei diviziuni se aşează şi lucrările 

privind istoria socialismului, operele socialiştilor 

utopici, lucrările privitoare la istoria mişcării socia
liste, muncitoreşti şi comuniste din diverse ţări. 

O LITERATURĂ DE REFERINŢA 
Notă : Aici vor fi aşezate lucrări de informare generală 

care nu se împrumută acasă : enciclopedii, dicţio
nare, lexicoane, bibliografii tematice, atlase. albu
me, hărţi etc. Literatura de referinţă se aşează lîngă 
masa de lucru a bibliotecarului, pentru a putea fi 
la înd•2mîna acestuia. 

Observaţii : 
Schema de mai sus poate fi extinsă sau comprimată 
în funcţie de profilul şi mărimea colecţiilor fiecărei 
biblioteci, de spaţiul destinat aşezării colecţiilor. 

- Pentru a veni în sprijinul cititorilor, titlurile claselor, 
diviziunilor şi subdiviziunilor vor fi scrise lizibil şi afi
şate pe frontispiciul rafturilor. De asemenea. se vor 
confecţiona indicatoare de raft care vor marca indicele 
de clasificare şi semnificaţia acestora, corespunzătoare 
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fiecărui grup de publicaţii aşezate conform schemei de 
mai sus. 
Literatura pentru copii se va aşeza separat, pe categorii 
de vîrstă, în ordinea alfabetică a autorilor sau a titlu
rilor în cazul lucrărilor anonime sau considerate ano
nime. 
Discurile. 
magnetice 
domiciliu. 

filmele, diafilmele, diapozitivel'e, benzile 
se păstrează S~?parat şi nu se împrumută la 
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~TABELE DE AUTORI 

A 10 B Alexe 40 Bed Ar 70 Bors A-B 

A a 11 Ba Alf 41 Bei Arc 71 Bos 
Abe 12 Bac Ali 42 Bel Ard 72 Bot 
Abr 13 ~00 Alm 43 Bell Ard el 73 Both 
Abu 14 Barl Alt 44 Ben Are. 74 Bou • 
Ac 15 Bades Am 45 Beni Arg 75 Br 
Ach 16 Badu Ami 46 Ber . Argh 76 Brae 
Ad 17 Bae Amz 47 Berd Arh 77 Brai 
A dame 18 Bai An 48 Beri . Ari 78 Bran 
Adami 19 Bal Anastasi 49 Bern Arl 79 Brat 

A dan 20 Bale Anc 50 Bes Arm 80 Bratu 

Ade 21 .Bale And 51 Bi Arn 81 Brau 
Adl 22 Bali Andre 52 Bie A ro 82 Bre 
AJdr 23 Balo Andrei 53 Bil Ars 8~ B.ri 
Ae 24 Balt Andri 54 Bir Art 84 Bn' 
Ai 25 Balz Andro 55 Bj As 85 Bru 
Ag 26 Ban Ane 56 Bl Ase 86 Bu 
Age 27 Banu Ang 57 Ble Asl 87 Bucur 
Agr 28 Bar Angh 58 Bto As.o 88 Bud 
Ah 29 Barb Anghele 59 Blu Ass 89 Bue 

Ak 30 Barbu Angbeli 60 Bo At 90 Bui 

Al 131 Bare Anh 61 Boc Ath 91 Bul 
Alb 32 Bard Ant 62 Boe Au 9~ Bun 
Albu 33 Barg Anton 63 Bog• Aur 93 Bu;-
Ale 34 Bars Antoni 64 Bogdan Av 9-1 Bur.~ 

4J.d 35 Bart Ap 65 Boi Avram . 95 Burn • 
Ale 36 Bas Apo 66 Bol Avrami . 96 Bus 
Ales 37 Bat Apostol 67 Bon Aw 97 But 
Alţx 38 Bau . Apostole 68 Bor Ax 98 Buz 
Alexandro 39 Be Ap·' 69 Bord Az 99 By 

-6.3-https://biblioteca-digitala.ro



c 10 D Che o Di d Coo ';0 Do ro 

:a 1! Da :ner_ +l Dtt "'.:u1 -1 .:>o~ 

Caa 1:! <J( C:~l . D·n ::ore-: - :_,,. 
~-

Cal 1~ Dam ::-tir .. L).!11, :::os ·n Dra..g ,, ... 
Ca li 1~ I.Ja;; : .. _ =--~r ~~ !)· :L1:·1 .... osn1 ur~l 
-d .... O :j .Dane Ch1:-n ~~ Dtl ,tf'OI -0.-'S·i. ·' Drag·r, 

C2.1n 1f-l La ne ChiS ~ti :J1m~ ,- ')S~f: l> ,._;rag< 

r:amp r _, Dan: C11 ,J-; lJJn 0S1 I.>:-at~On1 

Can 18 Dar Cr1r 1'' " !);n~ Co: ·a Dra~omtrL 
Cam 19 Dan Ci "" I•.:n: Cot. -~· lJr:u!• .... r 

Cap 20 ·nas Cin 50 Dinul Cou 80 Dragu 

Capr 21 Dau Ci o .11 .i_)l(; r·~ '11 IJrn 
Ca;· "l·""l Dav c.o: 5~ D!:- <~:·a. h_ Dn:: 

Ca rag 2:::: Da 'Ide Cior :'\3 c:ra> 8'' ,, Dri 
Carb 24 Da vi do C1p !'i~ n· Cre- fi~ Dro 
Car i ~5 Da,· Ciu LIJ r·re; v5 Dru 
Caro ~6 De CJ )1~ um ('n H!i Du 
Cars ? -~ 1 Ded r·· 

~·1 57 Do Cr1sl 8;"" Dud 
Cas 38 Del <:;:o :id Dubr- ~ nsc 8fs DU! 
Ca t ::!9 Dem ' Coei !19 Dobn Cri; 89 )um 

Ca tu JO Demetri 1 Cod 60 Dobre 1 Cro 90 Dumi 

1 

Cau 31 Dem t Cbg fi] Doc Cru 91 Dumjtr 
Caz :~2 D n CO! ii2 Dcog Cs fl:.' DUl11ILJ1 

Ce 33 Der Corn fi3 DOI Cu 93 Dumitru 
Ce 1 34 Des Con !}~ DoJ ' Cui ~}-! Dun 
Cer n -

..JD Deu Cone •r, 
O,) Dom Cura ~15 Dur· 

r:'erk J 6 D1 Cons nil Den Cus !16 Dtis 
Ces 37 D;am Const a nt in: fiî Do ne Cut 9i Dm 
r:ha 38 Dian Co ns ti >38 Do o Cy 98 D v 
Chap 39 Dic Cont 6d Dor Cz 99 Dz 
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E 10 F Elib 40Feri Em 'it Floro 

.Ea 11 Fa Elie 41 Fero Ero il Flu 

Eb 12 Fac Elk 42 Ferr Ers 'Z2 Fo 

Ee 13 Fad Eli 43 Fes Ert 73 Focs E-F 
Ecb 14 Fag Eim 44 Fet Erz 74 Fod 

Eco . 15 Ji'ah Elt . • 45 Feu E& 75 Fog 

Ed 16 Fai Em 46 Fev Esc . 76 Foi 
Edg 17 Fal Emi 47 Fi Esd 77 Foi 

Edm 18 Fam Emin 48 Fie Esk 78 Fon 
Edu 19 Fan Emp 49 Fie Esq 79 For 

Ef 20 Fâr En 50 Fii ' Ess 80Fort 

Efr 21 Farc Enace 51 Filip Est 81 Fos 
Eft 22 Fark Enach 52 ;Filipe . Et 82 Fot 
Elftimi 23 Farm Ene 53 Filipi Eth -83 Fotin 
Eg 24 Fan> _.Enea 54 Fill Eti 84 Fou 
Egl 25 Fas Enes 55 Filo Eto 85 Fr 
Egtl 26 Fat Eng 56 Fin Etr 86 Fram; 
Egr 27 Fau Engl 57 Fint Ett 87 Frang 

Eh 28 Fav Eni 58 Fio Etu 88 Fras 
Ehr 29 Fe Eo 59 Fir Eu 89 Fre 

Ei 30 Fed Ep 60 F'IS Eur .. Fri 

Etr ~ 31 Feg ~h 61 Fisch Eus 91 l'rim 
Ein 32 Fei Eps 62 Fit Eut 92 Fro 
Eis 33 Fek Epu 63 FI Ev 93 Fru 
Ek 34 Fel Er 64 Flau Evi 94 -Frum 
El 35 Fele Ere 65 Fie Evo 95 Fu 
Elef 36 Fen Erg 66 Fli Ew 96 Ful 
Elen 37 Feo Eri 67 Flo Ex 97 Fun 
Eli 38 Fer Erl' 68 Flores Ey 98 Fur 
Eli an 39 Fere · Erm ' 69 Flori Ez 99Fy 

1 

,! 

1 . 
. --------
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G 10 H Gheo 40 Hav Gor 70 Hoe 

Ga 11 Ha Gheorghi 41 Hay Gotk 71 Hof 
Gad 12 Hac Gheorghiu 42 He Goro 72 Hog 
Gag 13 Ha.e Gher 43 Hed. Gos 73 Hoh 
Gai 14 Hag Ghere 44 .Hei Got 74 Hoi 
Gal 15 Hah Gherm 45 Hel Gr 75 Hol 
Gali 16 Ra:i Ghet 46 HeH Gram 76 Horn 
Gam 17 Ha:l Ghi 47 Hen Gras 77 Hon 
Gan 18 Hali Ghic 48 Henr Gre 78 Hor 
Gar 19 Ham Ghid 49 Hep Greci 79 Hori 

Gari 20 Hamm Ghim 50 Her Greg 80 Horn 

Garo 21 Han Ghin 51 Here Gri 81 Horo 
Gart 22 Hand Ghit 52 Heri Grig 82 Hort 
Gas 23 Hann Ghite 53 Herm Grigore 83 Hos 
Gat 24 Har Ghitu 54 Hero Grigori 84 Hot 
Gav 25 Haral Ghiu 55 Hers Grigoro 85 Hou 
Gavril 26 Haram Gi 56 Hert Gril 86 How 
Gay 27 Hare Gi:l 57 Herz Gro 87 Hr 
Ge 28 Hari Gio 58 Hes Gros 88 Hriste 
Gei 29 Harm Giu 59 Het Groz 89 Hristo 

Gem 30Barn Giurg 60 Beu . Gru 90 Hru 

G€o 31 Han Gl 61 Hi Grui 91 Hu 
G€orges 32 Hars Glo 62 Hil Grun 92 Hug 
Georgi 33 Hart Gn 63 Him Gu 93 Hul 
Ger 34 Has Go 64 Hio Gug 94 Hum 
Gers 35 Hase Gog 65 Hir Gui 95 Hur 
Ges 36 Hasn Gol 66 His Gur 96 Hus 
Gh 37 Has.s Gole 67 Hl Gus 97 Hut 
Ghem 38 Hat Gol o 68 Ho Gut 98 Hv 
Ghen 39 Hau Gom 69 Hod Gy 99 Hy 
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1 10 J Ih 40 Jef lor 70 Joi 

• 
Ia 11 Ja Il 41 Jeg Iordan 71 Joj 
lac 12 Jac Ilif 4.2 Jeh Iorg 72 Jol 
lac o 13 Jaoo Ili 43 Jek Iorgu 73 Jon 
Iacobe 14 Jacq Ilîes 44 .Tel lOG 74 Jor 
Iacobi 15 Jad Ilin 45 Jem Ios.i 75 Jos 
lacom 16 Jae Il!l 46 Jen Ioso 76 Joss 
lacO'V 17 Jaf Im 47 Jep Iov 77 lot 
Iad 18 Jag Imp 48 Jer Ip 78 Jou 

1-J Iae 19 Jah , In 49 Jes Ir 79 Jov 

lag zo Jai Ind 50 Jet Iri 80 Joy 

Ial 21 Jak Ine 51 Jeu Is 81 Joz 
lam 22 Jal riu 52 Jev Isb 82 Ju 
lan 23 Jale . Ing 53 Jew Isc 83 Juo 
Ia.nco 24 Jam Inn 54 ' Ji I5o 84 Jud 
Iancu 25 Jan In o 55 Jio Isp 85 Jue 
Iaae . 26 Ja.p Ins 56 Jie Isr 86 Jug 
!ano 27 Jaq Inst 57 Jig Ist 87 Jui 
Iar 28 Jar Int 58 Jil Isv 88 Jul 
Iaro 29 Jas Inv 59 Jim It 89 Jum 

las 30 Jat Io ·60 ' Jin Iti 90Jun 

Iav 31 Jau Ioan 61 Jip Iu 91 Jup 
Ib 32 Jav Ioani 62 Jir Iug 92 Jur 
Io 33 Jaw Ioano 63 Jit lui 93 ·Juri 
Id 34 Jaz Iof ·54 Jiu iur 94 Jus .. 
Ie 35 Jd Ioh 65 Ji'V Iv 95 Just 
Ies 36 Je Ion 66 Jl lvane 96 Jut 
If 37 Jeb Iona 67 Jo Ivano 97 Juy 
Ig 38 Jec Ione 68 Jof !vas 98 Juw 
IgP. 39 Jed Ioni ,Joh Iz · 99 Juz 
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X It L Key fi lAI Kam 70 LI 

Ka llLa Kh 41 Leh Kon 71Lo 
Kad 12 Lab Ki 42 Lei Koo 72 Loc 
Kae 13 Lac Kil 43 Lei Kop 73 Loe 
K.a:f 14 Laf Kim 44 Lem Kor 74 Log 
Kag 15 Lah Kip 45 Len Kos 75 Loh 
Kah 16 Lai Kir 46 Leo Kot 76 Lol 
Kai 17 Lai Kiri 47 Leone .Kou 77 Lon 
Kal 18 Lam Kirs 48 Leont Kov 78 Lop 
Kam 19 Lan Kis 49 Leop Koz 79 Lor 

K-L 
K.an zt LaDc Kit 50 Lep Kr 80 Lot 

Kap 21 Lap Kl 51 Ler Kram 81 Lov 
Kar 22 Lar Kle 52 Les Kre 82 Low 
Kas 23 Las Klei 53 Let Kri 83 Lu 
Kat 24 Lascu Klem 54 Leu Kro 84 Lucaci 
K.a.u 25 Lasz Klet 55 Lev Kru 85 Luce 
Kav 26 Lat Kli 56 Lew · Kry 86 Luah 
Kay 27 Lau Klo 57 Lh Krz 87 Luci 
Kaz 28 Laur Klu 58 Li Ks 88 Luoo 
Ke 29 .Lav .Kn 59 Lic Ku 89 Lud 

Keh 30 Law Kni 60 Lie .Kub 90 LUI 

Kei 31 Lay Kno 61 Lif Kul 91 Luk 
Kel 32 Laz Knu 62 Lim Kun 92 Lun 
Kem 33 Laza.re Kny 63 Lin Kur 93 Lup 
Ken 34. Lazari Ko 64 Lip Kus 94 Lupe 
Kep 35 La2e Koe 65 Lis Kut 95 :ţ.upu 
Ker 36 Le Kof 66 Lit Kuz 96 Lus 
Kes 37 Lec Kog 67 Liu Kv 97 Lut 
Ket 38 Led Koh 68 Liv Kw 98 Lv 
Keu 39 Lef Kol 69 Lives Ky 99 Ly 

. '-· 
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~ o !'\ 'larm e 40 ~~r i\l ih a : ro - ' icu le 

:via 1 X a 'Vlarmo 41 ~egri Mihn Îl :\ JCU>. 
:vlacr. 1:2 Xac Mark 42 .:-J egru M U 72 Xie 
Ylaco 13 i'Jach !\1art 43 ~egu :\1ili 73 X ig 
.Mad 14 NacJ Marx 44 .Kei :vi in i4 iTi j 
!\iag 15 1\ad Mas 45 ·ek Mine i5 :\ im 
:>'lai 16 Nae 

.1 
Mat 46 Nem M ir 76 Nir 

\fa: 17 Kag Ma te 47 Nen :'VIi re 77 K is 
l'vlal ~ 18 Na1 Math 48 N eni Miro 78 Nist 
Mal o 19 Nam Mau 49 Neo Mis 79 Nit 

Man 20 Nan Mav ăO Ner Miss 80 Nite 
M-N 

Manc 21 Nap Max 51 Nes Mit 81 Ni to 
:Mand 22 Nar Ma;-' 52 Net Mit r 82 Nitu 
Mandr 23 Nas Maz . 53 Neu Ml 83 N<> 
:>'Iane 24 Nast Me 54 Neum Mo 84 Noi 
?vlani 25 Nastu Meh 55 Nev :\iog 85 Non 
Mano 26 Na t Mei 56 New Moi 86 Nor 
?11.anoie 27 Nau Mell 57 N i :viol 8i I\QS 
Manoli 28 Na l' Men 58 Nich Mom 88 Not. 
:\1ant 29 Naz Mer 59 Nico Mor 89 Nou 

Ma nu 30 Ne Meri 60 Nicol Moro tO Nov 
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MATERIAL ILUSTRATIV 
Pnrnw 1 

ACTIVITATEA DE BIBLLOHCĂ 

BI:aLIO~OA • • • • · • • · • • • • • • • · • • 
~- -----.)-

!!!ALON DE COMANDA 

?oziţia âi.r. 
pr oiectul 
ue plan 

Pre• Nr. de 
pe f ex. exempl. v-aloare Autorul 

Tot&l X 

BIBLIOTECA------

nr. date-----
----.-- -

Confirmare nr. ---
din de1ia ------

X 

Model f 

Subsemnatul bibliotecar 1n comuna 
coni'irm prin prezenta pi'iîîiirea unUi numar de volume ""'Ul.'='"""v"'"a-
loare de lei sosite de la Oolectura bibiioteci~or cu note da 
livrare nr. ___ din ----

Cărţile au fost primi te cu buletinul poştal nr. din 
---- şi au fost inregistrata in registrul inventar de"""'!'ii"iir. _ 
la nr. ___ şi in registrul de mişcare a fondulJilor la nr. ---

Menţionez că nu au fost semnalate nepotriviri intre situaţia 
reală şi datele illscrise in documentele sau defecţiuni tipografice. 

Semnăţura ' 

Model 2 
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3IBLIOTECA ----------------
~. . din __________ __ 

C 1 t r e, 
Centrul de librlrii al jud. 
Colectura biblietecilor 

V!1 t'acn1 cnl!oscut cÂ 1u eoletul trimis cu nota de livrare 

nr. din am primi' un numit de 52 vclume in 
valoare total§ de 248 lei, iar 1n epacificaţie este !necrisl .suma 
t ot8ll . de 259,10 lei. VI rug~ el luaţi măsuri 1rr censecinţl. 

Semn!! tura. 

Ştampile 
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BIBLIOTECA 
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C 1 t . r a Centrul de librlrii al jud. ____ _ 

V~ f~cea cunoscut el in coletul expediat cu aota de 
ivrere nr. · di.Ii 1 am primit urm!!toarele lucrilri 

·~u defecţiuni tipografice 1 pe cere vi le restituia: 
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lin punct de vedere tipografic. 
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- ...... 
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ACT DE FRil\llHE 

1 
BIBL.:OC~TECDAE····p-··R·· · ·1··~··1-IR. ···E······ ·N··~-r-·.···· ·-········ ..... ............ .................. ......... . 

n. .LV • • .... ..... .............. .. .. . din ................ ....................... .. 

1 Se confirmă primirea în bibliotecă, fără act î nsoţi tor a publi-
•· 1 ca!iilor notate în borderourile alăturate 

1 PublicatlÎlc. în număr de ................... ................. vol. şi in '.'aloarc de 

~ J.
1
",

1
. <'a dona tie 

.. .. .. .................... au fost preluate în sr::
1
imb de la ................................................. .. 

cu don1iciliul ....................................................................................................................................... .. 

Contabil. Bibliotecar , 

A-: tul de primire va fi insoţit de borderouri de publicaţi . 

Model · 8 
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INŞTIINŢARE OF: RI~TITll UU.: 1\ P\JDUC t\ŢIIl.OR 

BTDLIOTF:(' A .............................................................................................. 

CAT Fa~ 

st r . .......................... : ......................... nr ..... . 

COD ....... '" ........................... w................... LOCf > 

.lNŞTIINŢAUE 

DE RESTITUillE A PllULICA'fiiLOR 

Vă rugăm să ne res titui ~ i publica ţiile nota te mai jos, al căror 
t ermen de imprumut a expirat la QRb de 

1) 

2) 

3) 

1 n cazul în care nu veţi da curs invitaţiei . noastre, vom fi nevoiti să ac
ţfonăm în conformitate cu prevederile legale, pentru recuperarea prejudiciului 
produs de clumneavoastră. 

Bibliotecar, 

~---...... . -~~~--
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CERERE DE lMPRUMt"T 1NTERBIBLIOTECAR 

BIBLIOTECA ................................ ····-·······-··············· 

str. . ... .......... ................................................ nr .............. . 

localitatea 

jud. ........................................ COD ..... ......... ·-··-··· ····· 

CATRE BIBLIOTECA ....... ... ................................................. . 

str. ..................................................................................................... nr. . ......... .. 

localitatea ...... .-.......................... - ...................... jud. .. ..... , ................. .......... . 

COD 

Vă rugăm să ne împrumutaţi pe termen de ............................ _ .. .. 

zile următoarele publicatii : 

··· ·· -······· · ················· ·····-·-···-··~-·~·····················-··· · · · · · ························· .. ····························-··· ············· 
~ 

~ 

1) 

2) 

3) 

4) 

5) 

6) 

7) 

.................................................................................................................................. ........... ........ .... ........ ;; . ~ 

Asigurăm integritatea colecţiilor şi restituirea lor in 

termenul fixat. 

CONDUCATOR UNITATE. BIBLIOTECAR, 
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