
Abstract: The subject of the article describes the technological aspect of the 
processes and info-librarian activities and establish the standards of librarians 
time depending on the professional skills for achieving processes after the specific 
methods included in the Guide to Standards Time for info-librarian processes 
and activities in the University Library. 

Normarea muncii ocupă un loc important în circuitul tehnologic biblio-
tecar. Normele corect stabilite şi aplicarea lor permit organizarea raţională a 
muncii, folosirea mai eficientă a resurselor umane şi materiale, influenţează 
succesul activităţii instituţiei, demonstrează utilitatea acesteia. 

Verificarea normelor la procesele bibliotecare şi stabilirea normelor pen-
tru procesele realizate în sistem informatizat datează din anii 80-90 ai secolului 
trecut. Există şi o culegere (dactilografiată, îngălbenită de timp ) de norme ce 
cuprindea toate activităţile şi procesele de atunci. În anul 2010, în conformitate 
cu Planul de activitate al Bibliotecii, a demarat revizuirea şi testarea normelor 
de timp pentru procesele bibliotecare pe următoarele activităţi: dezvoltarea 
colecţiilor, catalogare, indexare, activitatea informaţională, Comunicarea co-
lecţiilor, manifestări culturale, servicii electronice etc.

Pentru calcularea normelor de timp necesare au fost elaborate şi reparti-
zate în subdiviziuni hărţi cronometrice pentru fiecare proces infobibliotecar 
ori pentru un complex de procese realizate. Această importantă activitate a 
fost monitorizată de Centrul Managerial, realizată de bibliotecari şi managerii 
funcţionali. 

NORME DE TIMP PENTRU PROCESELE ŞI ACTIVITĂŢILE 
INFOBIBLIOTECARE

STANDARDS OF TIME FOR PROCESSES 
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În Planul de activitate al Bibliotecii pe anul 2010 a fost inclus Capitolul 
Cheltuieli umane, ce conţine următoarele rubrici:
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Statele de personal întotdeauna au fost determinate de volumul de lucru 
realizat şi invers, volumul de lucru îndeplinit, conform tuturor normelor în 
vigoare, era raportat la numărul de colaboratori. Capitolul Cheltuieli umane în 
plan şi raport este un compartiment ce nu trebuie să rămînă într-un document 
aparte, în spatele acestor importante acte de proiectare şi analiză a activităţii. 
Iată de ce, începînd cu anul 2010 capitolul respectiv este readus în calitate de 
componentă a Formei statistice nr. 1 în Raport şi Anexa nr.1. 2 în Plan. 

Testate pe parcursul întregului an 2011, normele au fost aprobate de 
conducerea Bibliotecii şi editat ghidul Norme de timp pentru îndeplinirea pro-
ceselor infobibliotecare în Biblioteca Ştiinţifică a Universităţii de Stat „Alecu 
Russo”.

Norme de timp pentru procesele şi activităţile 
info-bibliotecare în Biblioteca universitară : Ghid / 
alcăt. : E. Harconiţa, L. Mihaluţa, E. Stratan ; Centrul 
Managerial ; design : S. Ciobanu ; tehnored. : N. 
Culicov. – Bălţi : Bibl. Şt., 2011. – 20 p. – (Colecţia 
Profesionalizare)

Sumar
•	 Dezvoltarea şi evidenţa colecţilor 
•	 Organizarea Conservarea Colecţiilor
•	 Catalogare Indexare 
•	 Activitatea informaţională 



•	 Referinţe Bibliografice 
•	 Comunicarea colecţiilor 
•	 Manifestări Culturale
•	 Marketing / Activitate Editorială

La elaborarea hărţilor cronometrice a fost studiată experienţa biblio-
tecilor publice din R. Moldova: BNC „Ion Creangă”, BM B. P. Hasdeu - Nor-
me orientative de funcţionare şi dotare a bibliotecilor publice pentru anul 
2004; Lista normelor de execuţie a activităţii specifice de biblioteconomie 
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în Biblioteca Municipală „Mihail Sadoveanu” din Bucureşti, experienţa Bib-
liotecilor din Rusia.

Unele norme în comparaţie cu normele aplicate în alte instituţii biblio-
tecare.

Introducerea datelor în formatul de înregistrare:
Cărţi: limba română (1 doc.) - 10 min, limba străină – 12 min.
În alte biblioteci - limba română – 8 min, limbi străine – 10 min.
Intercalarea fişelor în catalog (o fişă) -1 min - faţă de 2,5 min la alte bib-

lioteci. 
Stabilirea vedetei de subiect: O vedetă - 5 min; în alte biblioteci se reco-

mandă 7 min.
Servirea utilizatorilor: Înscrierea utilizatorilor - 5 min; în alte biblioteci 

(BM B. P. Hasdeu, BM M. Sadoveanu, bibl. din Rusia) 7 min/5 min/ 3 min. 
Consultarea documentului - 1 min; în alte bibliot. 1,2 min. 
Нормы времени на создание машиночитаемых библиографических 

записей в АБИС «Фолиант», Национальная библиотека Республики Ка-
релия

Создание библиографической записи в АРМ «Каталогизатор» 
 норма времени (мин)				  
1. Книга 1 БЗ - 15
2. Книга на иностранном языке 1 БЗ - 17,25
3. Статья из сборника 1 БЗ - 4,8
4. Статья из журнала 1 БЗ - 5,3

5. Ноты 1 БЗ - 17,25
6. ГОСТы 1 БЗ - 17,25
7. CD – ROM 1 БЗ - 60
8. Аудиовизуальный документ 1 БЗ - 30
Редактирование библиографической записи, заимствованной из 

СКБР (Поиск в СКБР. Заимствование БЗ. Редактирование БЗ) 1 БЗ 5.
Normele odată stabilite nu pot rămîne neschimbate şi utilizate în con-

tinuare. Pe măsura perfecţionării proceselor tehnologice, fluxului de personal, 
ele pot să nu mai corespundă realităţii, de aceea este necesară supervizarea lor 
în timp pentru verificare, testarea normelor vechi, determina-rea normelor la 
procesele şi activităţile noi. 


