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6. Exporzitii de Achizitii recente
7.  Elaborarea bibliografiilor

8.  Reviste /prezentari bibliografice

F) Manifestari culturale
1. Activitdti culturale
G) Marketing / Activitate Editoriala

1. TeleInformati



Nota redactiei

Normarea muncii ocupd un loc important in circuitul tehnologic bibliotecar. Normele corect
stabilite si aplicarea lor permit organizarea rationala a muncii, folosirea mai eficienta a resurselor umane
si materiale, influenteaza succesul activitatii institutiei, demonstreaza utilitatea acesteia.

Verificarea normelor la procesele bibliotecare si stabilirea normelor pentru procesele realizate
in sistem informatizat dateaza din anii 80-90 ai secolului trecut. Exista si o culegere (dactilografiata,
ingalbenitd de timp ) de norme ce cuprindea toate activitatile si procesele de atunci.

In anul 2010 in conformitate cu Planul de activitate al Bibliotecii, a demarat revizuirea si testarea
normelor de timp pentru procesele bibliotecare pe urmdtoarele activititi: dezvoltarea colectiilor,
catalogare, indexare, activitatea informationald, comunicarea colectiilor, manifestéri culturale, servicii
electronice etc.

Pentru calcularea normelor de timp necesare au fost elaborate si repartizate in subdiviziuni hérti
cronometrice pentru fiecare proces infobibliotecar ori pentru un complex de procese realizate. Aceasta
importanta activitate a fost monitorizata de Centrul Managerial, realizata de bibliotecarii si managerii
functionali.

In Planul de activitate al Bibliotecii este inclus Capitolul Cheltuieli umane, ce contine urmatoarele
rubrici:

- Activitati (procesele de baza);

— Plan anual (in cifre);

— Norma de timp pentru un proces;

— Cheltuieli umane (volumul total de ore cheltuit pentru realizarea unui proces);
— Responsabili.
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Statele de personal intotdeauna au fost determinate de volumul de lucru realizat si invers volumul de
lucru indeplinit, conform tuturor normelor in vigoare, era raportat la numarul de colaboratori. Capitolul
Cheltuieli umane in plan si raport este un compartiment ce nu trebuie sd ramina intr-un document
aparte, in spatele acestor importante acte de proiectare si analiza a activitatii. [ata de ce, incepind cu anul
2010 capitolul respectiv este readus in calitate de componenta a Formei statistice nr. 1 in Raport si Anexa
nr. 1. 2 in Plan.



Testate pe parcursul intregului an 2011, normele au fost aprobate de conducerea Bibliotecii si editat
ghidul Norme de timp pentru indeplinirea proceselor infobibliotecare in Biblioteca Stiintificd a Universitdtii
de Stat “Alecu Russo” format traditional si electronic.
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La elaborarea hartilor cronometrice a fost studiata experienta bibliotecilor publice din Republica
Moldova: Biblioteca Nationala pentru Copii ,,Jon Creangd”, Biblioteca Municipala ,,B. P. Hasdeu” - Norme
orientative de functionare si dotare a bibliotecilor publice pentru anul 2004, Lista normelor de executie
a activitatii specifice de biblioteconomie in Biblioteca Municipald ,,Mihail Sadoveanu” din Bucuresti,
experienta Bibliotecilor din Rusia.

Unele norme in comparatie cu normele aplicate in alte institutii bibliotecare:

1. Introducerea datelor in formatul de inregistrare: carti in limba romana (1 doc.) - 10 min, limba
strdind - 12 min.

In alte biblioteci - in limba roméana — 8 min., limbi strdine — 10 -17 min.

2. Intercalarea fiselor in catalog (o fisd) - 1 min.
In alte biblioteci - 2,5 min.
3. Stabilirea vedetei de subiect: o vedeta - 5 min.
In alte biblioteci se recomandi 7 min.
4. Servirea utilizatorilor: Inscrierea utilizatorilor - 5 min. ;
In alte biblioteci (Biblioteca Municipald ,,B. P. Hasdeu” — 7 min., Biblioteca Municipala ,,Mihail
Sadoveanu” - 5 min., biblioteci din Rusia - 3 min.)
5. Consultarea documentelor - 1 min.
In alte biblioteci - 1,2 min.
6. Asezarea documentului la raft - 2 min.

In alte biblioteci - 3 min.

Normele, odatd stabilite, nu pot rimine neschimbate si utilizate in continuare. Pe masura perfec-
tionarii proceselor tehnologice, fluxului de personal, ele pot sd nu mai corespunda realitatii, de aceea este
necesard monitorizarea lor in timp pentru verificare, testarea normelor vechi, determinarea normelor la
procesele si activitétile noi.



1. DEZVOLTAREA SI EVIDENTA COLECTIILOR

LISTA NORMELOR DE EXECUTIE A ACTIVITATILOR SPECIFICE IN BIBLIOTECA
STIINTIFICA A UNIVERSITATII DE STAT ,,ALECU RUSSO” DIN BALTI

Nr Denumirea activititii Unitatea Tinpul
d/o ’ de masura Ore Minute
1. | Intocmirea Devizului de cheltuieli pentru achizitia de document 35 2100
documente si abonamente la publicatii in serie, baze de
date, acces Internet. Prelucrarea documentatiei pentru
informare in vederea stabilirii necesarului de carte si alte
documente (publicatii in serie, resurse electronice).
2. | Relatii cu furnizori, edituri privind achizitionarea nenormat
productiei tiparite. Contracte. Concursuri
3. | Determinarea comenzilor si donatiilor titlu 0,083 5
4. | Inregistrarea listelor, cataloagelor in Registrul ,,Evidenta listd 0,416 25
Comenzilor”
5. | Verificarea comenzilor selectate in vederea depistarii document 0,083 5
dubletelor - Modulul Catalogare, inregistrarea comenzilor
in Fisierele: ,,Comenzi curente”, ,Comenzi Retrospective.”
6. | Elaborarea borderoului de comanda (a comenzilor borderou 3 180
selectate) in regim automatizat
7. | Expedierea borderoului de comanda prin posta electronica | borderou | 0,166 10
la furnizori, urmdrirea livrarii publicatiilor comandate
8. | Analiza cerintelor neonorate cerinta 0,5 30
9. | Corespondenta privind completarea curenta si document 0,5 30
retrospectiva (Internet, librarii virtuale, pagini WEB ale
editurilor, cataloage on-line ale Bibliotecilor).
10. | Receptionarea publicatiilor in serie de la furnizori in baza furnizor 0,025 1,5
»Avizului de primire”
11. | Verificarea integritatii coletelor cu actul insotitor colet 0,5 30
12. | Receptionarea corespondentei Universitétii, redresarea plicuri 1 60
ulterioara
13. | Inregistrarea conturilor, avizelor de plata in ,,Registrul document | 0,166 10
Financiar” Transmiterea la Sectia Planificare si
Contabilitate pentru transfer
Abonarea la publicatii in serie
14. | Colectarea comenzilor din subdiviziuni. Intocmirea titlu 0,166 10
si introducerea borderoului comenzilor (lista-nota de
comanda)
15. | Consultarea Catalogului Abonarii titlu 0,5 30
16. | Evidenta Intocmirea Registrului de evidenta a inregistrare | 0,5 30
publicatiilor in | publicatiilor in serie
serie (reviste,
ziare):




17. | Organizarea fisierului de evidenta preliminara, fisd 0,666 40
consemnarea pe fisa de evidenta preliminara a noilor
achizitii de publicatii in serie. Stampila si sigla repartizarii
18. | Evidenta preliminara Redactarea fisei de evidenta fisd 0,166 10
pentru periodice
reviste):
( ) Organizarea fisierului de
evidenta preliminara
Consemnarea pe fisd de evidentd
preliminara a noilor achizitii de
periodice
19. | Completarea publicatiilor in serie, constituirea in volume volum 0,416 25
de bibliotecd in vederea inventarierii si cotdrii lor
Inventarierea publicatiilor in serie constituite in volum
Prelucrarea tehnicd a inregistrarea in Registrul
publicatiilor in serie Publicatiilor in serie
inventarierea
semnarea siglei de pastrare
20. | Periodice (reviste) a) stampilare Document/ | 0,166 10
b) consemnare nr. inventar | periodic
c) lipire buzunar
d) aplicare pret
21. | Desfacerea coletelor Selectarea stocurilor pe furnizori stoc 1 60
Verificarea integritatii
publicatiilor
22. | Confruntarea publicatiilor cu actele insotitoare titlu 0,033 2
Intocmirea actelor de primire pentru publicatiile proces- 1 60
achizitionate fira acte insotitoare verbal
23. | Stabilirea pretului la publicatiile donate document | 0,05 3
Calcul valoric si numeric al actelor insotitoare
24. | Prelucrarea tehnica a a) consemnare pret document 0,33 20
documentelor b) aplicare fisd de restituire
c) aplicare buzunar
d) stampila
€) consemnare nr. inventar
f) aplicare barcoda
25. | Completarea ,,Anexei...” la stocul de documente stoc 0,5 30
26. | Evidenta primara.Tinerea RME Evidenta contabild lunara 2 120




27. | Eliminarea din formele | Inregistrarea actelor de act 1 60
de evidentd eliminare .
Primirea actului pentru
eliminare din subdiviziunea
Bibliotecii
Distribuirea fiselor cartii pentru
radiere din Registru Inventar si
Fisierul neinventar
Consemnarea nr. Actului
Radierea
28. | Radierea din fisierul » Depistarea Nr. inventar: fisa 0,016 1
neinventar e Verificare titlu
e Autor
* Anul edtiei
* Pretul
¢ Nr. inventar
29. | Intocmirea Foii act 0,166 10
de parcurs pentru
actul de eliminare si
transmiterea catre
serviciul Catalogare,
Indexare
2. ORGANIZAREA CONSERVAREA COLECTIILOR
Nr Denumirea activitatii Unitatea Timpul
d/o ’ de masura Ore Minute
1. | Pregatirea serviciului pentru ziua de lucru zilnic 0,166 10
2. | Receptionarea a. carti carte 0,008 0,5
documentelor din _ _
serviciul Catalogare, b. reviste revista 0,006 0,41
Indexare c. ziare ziar 0,006 | 0,41
d. alte unitate 0,008 0,5
documente
3. | Numarul a. 1-25 documente | 0,166 10
documentelor b. 26-75 documente 0,35 21
c. 75-150 documente 0,45 27
4. | Asezarea a. Ordonarea pe domenii document 0,004 0, 25
documentului la raft b. Selectarea dupa cota document 0,005 0, 33
c. Asezarea la raft document | 0,033 2
5. | Organizarea a. Distribuirea fiselor fisd 0,005 0,33
catalogului b. Intercalarea fisei fisa 0,016 1
topografic c. Extragerea fiselor eliminate fisd 0,012 0,75




6. | Deservirea a. receptionarea comenzilor buletin de 0,004 0,25
utilizatorilor prin (buletinelor de cerere) cerere
séli de lecturd /sali de 5 Precizarea comenzilor buletin de | 0,008 0,5
imprumut cerere
c. Verificarea starii fizice a document 0,008 0,5
documentelor
d. Eliberarea documentelor document 0,016 1
intreginerea si conservarea documentelor
7. | Desprafuirea a. cdrti, reviste document | 0,005 0,33
b. ziare document 0,006 0,36
c. cataloage ladita 0,05 3
d. dulapuri, rafturi raft 0,1 6
Dezinsectia document 0,166 10
9. | Verificarea fondurilor | In conditii de fond activ document 0,004 0,25
In conditii de fond pasiv document 0,006 0,41
10. | Numarul a. 1-200 documente 0,41 25
documentelor b. 201-305 Jocumente | 0,16 10
verificate
c. 306 -400 documente 0,16 10
d. 401 - 600 documente | 0,333 20
11. | Reamplasarea documentelor document | 0,002 0,16
12. | Formarea indicatorilor de raft indicator 0,08 5
13. | Selectarea a. pentru restaurare document 0,01 1
documentelor b. pentru eliminare document 0,05 3
c. pentru transfer, donatie document | 0,033 2
14. | Statistica a. zilnica zilnic 0,333 20
activitdtii
b. lunara lunar 6 360
c. anuala anual 30 1800

ELIMINAREA PUBLICATIILOR - EVIDENTA ELIMINARII IN SERVICIUL ORGANIZAREA
CONSERVAREA COLECTIILOR

ni

Nr Denumirea activitatii U tvateavde Ore Minute

d/o > masura

1. | Deselectia publicatiilor — uzura fizica volum 0,033

2. | Deselectia publicatiilor — uzura morala titlu 0,083
Indicarea pe fiecare unitate de titlu a cantitatii

3. icarea p re unita itlu a cantitatii exemplar 0,016 ]
detinute

10




4. | Extragerea documentelor din raft stoc 0,083 5
5 AVerlﬁ.carea fiselor privind corectitudinea datelor de exemplar 0.016 ]
Inregistrare
6. | Perfectarea proceselor verbale stoc 0,066 4
7. | Excluderea documentelor din cataloagele topografice fisa 0,033 2
3. CATALOGARE, INDEXARE
Nr . i nres Unitatea de Timpul
Denumirea activitatii .
d/o ’ masura -
Ore Minute
1. | Receptionarea stocurilor de carte din Serviciul Dezvoltarea volume 0,006 0,40
Colectiilor conform foii de parcurs
2. | Verificarea titlurilor publicatiilor intrate privind dubletele in titlu 0,023 1,40
catalogul alfabetic de serviciu
3. | Clasificarea zecimald a documentelor carti in limba titlu 0,15 9
dupa consultarea cataloagelor si a romana
tabelelor CZU carti in limbi titlu 0,183 11
straine
4. | Redactarea clasificarii CZU document 0,04 2,40
5. | Determinarea semnului de autor conform tabelelor de autor document 0,02 1,20
6. | Consultarea documentului si a Fisierului de autoritate din document | 0,083 5
catalogul electronic in vederea stabilirii vedetelor de subiect
7. | Redactarea vedetelor de subiect titlu 0,083 5
Crearea a.Regasirea inregistrarii in catalogul inregistrare | 0,138 | 8,30
Bazei de electronic:
Carti in inregistrare | 0,133 8
date . .
. .. | b.Introducerea datelor in limba
a Bibliotecii . . A x
formatul de inregistrare romana i i
. Carti in inregistrare | 0,166 10
(vedeta, mentiune de < 5
e . limba rusa
responsabilitate, editia, adresa S B
bibliografici, CZU,cota Carti in inregistrare 0,2 12
colatiunea,seria, note, RMF limbi strdine
Autoref,, inregistrare | 0,138 8,30
teze (licenta
/master/
doctor)
Partituri inregistrare | 0,116 7
RE/ AV inregistrare | 0,15
Publicatii inregistrare | 0,066
seriale
c.modificarea datelor cuprinse in formatul de | inregistrare | 0,051 | 3,10
inregistrare (dublet)
d.verificarea/redactarea descrierii bibliografice | inregistrare | 0,025 1,50
a documentelor
9. | Tirajarea numarului necesar de fise /catalog, fise /carti fisa 0,016/ 1
0,006 0,40
10. | Redactarea prezentarii exterioare a fiselor (notarea siglei, nr. fisd 0,025 1,55
inventar)
11. | Scrierea cotei pe documente volum 0,003 0,20
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12. | Gruparea fiselor in vederea intercaldrii ulterioare fisd 0,003 0,20
13. | Intercalarea fiselor in cataloagele traditionale fisd 0,016 1
14. | Redactarea Regasirea inregistrdrilor in catalogul inregistrare | 0,008 0,5
informatiei din | electronic dupa titlu
retroconversie [ Reggsirea fiselor respective in catalogul fisa 0,016 1
alfabetic de serviciu
Redactarea Carti in limba inregistrare | 0,105 6.3
inregistrarilor romana _ ] i
Carti in limba rusa inregistrare | 0,183 6,40
Carti in limbi strdine | inregistrare | 0,433 11
Autoreferate inregistrare | 0,106 6,40
Partituri inregistrare 0,1 6
Intercalarea fiselor in catalogul alfabetic de fisa 0,016 1
serviciu
15. | Controlul periodic al asezarii corecte a fiselor in cataloage fisd 0,016 1
16. | Actualizarea cataloagelor (revizuire, reasezare) fisd 0,008 0,50
17. | Eliminarea publicatiilor | Aranjarea fisei cartii in ordine fisd 0,003 0,20
alfabetici, conform limbii
Operarea scaderilor in catalogul fisa 0,021 1,30
alfabetic de serviciu
Redactarea informatiilor in fisa 0,023 1,40
Catalogul Electronic, optiunea
RMF-iesire
Eliminarea fiselor din cataloage fisa 0,02 1,25
Pregatirea datelor statistice act 0,66 40
pentru RMF (repartizarea pe
domenii, tip publicatii, nr. de
titluri)
18. | Miscarea fondului Verificarea titlurilor titlu 0,023 1,40
documentelor supuse miscarii in
catalogul alfabetic de serviciu
Redactarea siglei pastrarii in sigla 0,020 1,25
catalogul de serviciu
Redactarea siglei pastrarii/total sigla 0,016 1,00
ex. in catalogul electronic
Tirajarea fiselor pentru catalogul fisd 0,005 0,30
topografic
19. | Redactarea fisei topografice (localizare) fisd 0,005 0,30
20. | Redactarea Fisierului de autoritate - vedete de subiect inregistrare | 0,1 6
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4. ACTIVITATEA INFORMATIONALA

Nr . erane Unitatea de Timpul
d/o Denumirea activitatii misuri
Ore | Minute
1. | Crearea bazei de date a. Consultarea periodicelor, exemplar 0,25 15
analitice culegerilor, selectarea
informatiei
b. Introducerea informatiei in informatie | 0,083 5
formatul de inregistrare
c. Atribuirea indicelui de indice 0,033 2
clasificare CZU
d. Formarea vedetelor de vedeta 0,05 3
subiect
2. | Organizarea Zilelor de a. Primirea documentelor document | 0,008 0,5
Informare b. Organizarea | trad. expozitie 14 840
expozitiel on-line expozitie 11 660
c. Informarea | web informatie 1 60
utilizatorilor e-mail informatie 1 60
d. Consultatii la expozitii consultatie 0,05 3
3. | Organizarea Zilelor Organizarea expozitiei expozitie 6 360
Catedrei Pregitirea revistei revistd 12 720
bibliografice bibliografica | ore
c. Prezentari pagini web prezentare 0,5 30
baze de date | bazadedate | 0,5 30
d. Promovarea Zilei Catedrei sedintd 2 120
4. | Elaborarea si editarea bibliografiilor bibliografie | 280 | 16800
5. | Diseminarea selectivd a informatiilor pentru cercetatori( lista 20 1200
DSI)
6. | Servirea diferentiatd a conducerii (SDC) lista 17 1020
7. | Elaborarea la cerere a bibliografiilor /e-bibliografiilor bibliografie 8 480
selective tematice
8. Organizarea si promovarea Lunarului lunar 12 720
licentiatului / masterandului
Realiz“area Consultatii in vederea prezentarii consultatie 0,33 20
func‘gulor' bibliografiei si a citdrilor din alte opere la
de Agentie lucriri stiintifice
bibliografica _ ' .
.. | Atribuirea indexului CZU tezelor index 0,16 10
universitara . A s
de magistru, de doctor in stiinte,
monografiilor, articolelor
Intermedierea obtinerii CIPului de la CIP 0,33 20
Camera Nationala a Cartii
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9. | E-buletine Iunare de informare Achizitii trad. buletin 25 1500
bibliografica noi web buletin 2 120
e-mail buletin 1 60
5. REFERINTE BIBLIOGRAFICE
Nr ) el Unitatea de Timpul /min.
Denumirea activitatii N «
d/o ’ masura Ore Minute
1. | Referinte tematice cerere 0,1 6
bibliografice
de adresa cerere 0,035 2,10
de concretizare cerere 0,055 3,30
factografice cerere 0,055 3,30
Consultatii consultatie | 0,083 5
Imprimare Informatii din Internet/baze de date pagina 0,002 0,12
buletine de cerere la comanda buletin 0,002 0,15
liste tematice din OPAC pagina 0,018 1,10
4. | Cereri de informare prin e-mail cerere 0,333 20
Asistarea Internet cerere 0,025 1,5
utilizatorilor EBSCO cerere 0,05 3
MoldLex cerere 0,033 2
OPAC cerere 0,05 3
5. | Redactari inregistrari bibliografice inregistrare | 0,0025 | 0,15
catalogul
electronic Verificarea, redactarea articolelor descrise | inregistrare | 0,075 4,5
QPAC in baza de date analitici
6. COMUNICAREA COLECTIILOR
Nr D . tivitatii Unitatea de Timpul
d/o enumirea activitatii misuri Ore Minute
1. | Pregatirea locului de lucru (ordonarea zilnic 0,166 10
documentelor, reinnoirea expozitiilor de carte,
ordonarea fiselor utilizatorului)
Inregistrarea / reinregistrarea utilizatorilor in regim automatizat
2. | Inregistrarea Verificarea informatiei despre utilizator 0,016 1
utilizatorului utilizator in baza de date
unic Cititorul, modulul Circulatie,
optiunea Intretinere —
Inregistrare Cititori
Redactarea informatiei utilizator 0,033 2
in optiunea Intretinere —
Inregistrare Cititori
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3. | Perfectarea Permisului de Intrare : inregistrare 0,116 7
e Transferul informatiei din baza de date Cititorul permis
in baza de date Permis
e Printare permis
e Aplicare fotografie
e Semnare permis
e  Aplicare stampild
e Laminare
e Eliberare permis
4. | Inregistrarea utilizatorului real : utilizator 0,033 2
e Verificarea informatiei in baza de date Cititorul,
modulul Circulatie, optiunea Intretinere
— Inregistrare Cititori conform numarului
Permisului de intrare
e Inscrierea utilizatorului real in Modulul
Circulatie, cimpul Adnotare; Localizare
5. | Completarea fisei utilizatorului la imprumut fisa 0,016 1
6. | Reinregistrarea utilizatorilor: utilizator 0,016 1
e Verificarea informatiei in baza de date Cititorul
modulul Circulatie, optiunea Intretinere —
Inregistrare Cititori
e Redactarea informatiei
7. | Confruntarea informatiei in baza de date Cititorul, informatie 0,05 3
modulul Circulatie, optiunea Intretinere —
Inregistrare Cititori cu listele grupelor de studenti de
la toate facultatile Universitatii
8. | Receptionarea ordinelor : informatie 0,116 7
e Verificarea in baza de date Cititorul, Modulul
Circulatie, optiunea anegistrare cititor
e Introducerea informatiei in baza de date
Cititorul, Modulul Circulatie, optiunea
inregistrare cititor
Imprumutul documentelor la domiciliu
9. | Imprumutul documentelor la domiciliu: utilizator 0,05 3
e Verificarea situatiei utilizator la zi in baza
de date in baza de date Cititorul, Modulul
Circulatie, optiunea Inregistrare cititor
e Verificarea fisei utilizatorului la raft
Selectarea literaturii pentru imprumut
e Confruntarea figei cartii cu numarul - unitate,
barcod, inscrjerea termenului de restituire
10. | Intercalarea fisei la raft fisd 0,005 0,5
11. | Restituirea documentelor imprumutate, verificarea document 0,006 0,5
integritdtii acestora, inclusiv a barcodei
12. | Prelungirea termenului de utilizare a documentului fisa 0,006 0,5
13. | Aranjarea documentelor la raft document 0,016 1
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14. | Receptionarea documentelor la cerere din serviciul document 0,016 1
Organizarea, conservarea colectiilor
15. | Restituirea documentelor in serviciul Organizarea, document 0,016 0,3
conservarea colectiilor
16. | Activitatea cu utilizatorii care nu restituie utilizator 0,116 7
documentele la termen :
e Verificarea periodica a respectdrii termenului de
restituire
Intocmirea listelor de restantieri
Perfectarea scrisorilor de atentionare
17. | Selectarea achizitiilor noi in serviciul Dezvoltarea titlu 0,016 1
Colectiilor
18. | Primirea achizitiilor noi din serviciul Organizarea, exemplar 0,033 2
conservarea colectiilor, completarea RMF
19. | Selectarea documentelor pentru reparare document 0,05 3
e predarea in atelierul Restaurare, copertare,
legare
e primirea documentelor reparate
20. | Evidenta statisticd in regim automatizat: zilnic 0,166 10
e  Utilizatori inscrisi /reali
e Intrdri
e Imprumuturi
e  Activitdti de popularizare a colectiei
21. | Organizarea expozitiilor informative expozitie 3 180
tematice expozitie 7 420
22. | Pregatirea fiselor pentru utilizatori fisa 0,05 3
Consultarea documentelor in sali de lectura
23. | Selectarea documentelor conform buletinului de document 0,008 0,5
cerere
conform cererii orale cerere 0,016 1
conform temei tema 0,033 2
24. | Confruntarea fisei cartii cu numarul - unitate, barcod document 0,008 0,5
25. | Primirea documentelor de la utilizator: document 0,008 0,5
verificarea starii documentului, securitatea barcodei
26. | Asistenta utilizatorilor in acces liber la raft utilizator 0,05 3
27. | Selectarea publicatiilor in serie pentru legare exemplar 0,05 3
28. | Selectarea publicatiilor uzate fizic si moral pentru exemplar 0,05 3
eliminare
29. | Selectarea resurselor electronice virtuale (e-biblioteci, lista 15 900

e-book, reviste, dictionare, enciclopedii, librarii etc.) pe
domenii de profil
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7. MANIFESTARI CULTURALE

Unitatea de Timpul
Nr . . . masura
d/o Denumire activitate ex./numar Ore Minute
documente
Organizarea expozitiilor
1. | Informative: (selectarea documentelor, sistematizarea expozitie
surselor in diverse limbi, prezentarea propriu-zisd) 51-100 3 180
26-50 2 120
1-25 1 60
2. | Tematice in sali de lectura / imprumut (cdutarea, expozitie
selectarea documentelor, stabilirea unor date concrete 1-50 11 660
despre evenimente, obiecte, data, procese, pregdtirea 51-100 22 1320
adnotdrilor, prezentare )
3 Aniversare, In Memoriam 1-10 1 60
11-25 2 120
25-50 3 180
4. | Tematice in spatiile Bibliotecii (cdutarea,
selectarea documentelor din cataloage, bibliografii,
determinarea prezentei documentului in colectiile 100-200 43 2580
Bibliotecii, stabilirea unor date concrete despre
evenimente, obiecte, data, procese, pregitirea
adnotdrilor, prezentare)
5. | Reviste bibliografice informative (selectarea revistd 6 360
materialului, sistematizarea surselor, pregdtirea 25
adnotidrilor, prezentare)
6. | Reviste bibliografice tematice (crearea unei reviste revista 8 480
bibliografice, depistarea, selectarea surselor, analiza 40
documentelor, pregitirea adnotdrilor, prezentarea
propriu-zisd)
7. | Cluburi (determinarea temei, grupului tinta, sedinta 65 3900
alcdtuirea planului de activitate, evaluarea activitdtii)
8. | Lansare si prezentare de documente, expozitii lansare 64 3840
(consultarea cataloagelor, consultarea documentelor
in limba romand, in limbi strdine, depistarea
documentelor, pregatirea expozitiei, consultatii la
expozitie)
9. | Seminar seminar 50 3000
10. | Revistd orald revistd orald 94 5640
11. | Medalion medalion 80 4800
12. | Vernisaj de pictura vernisaj 50 3000
8. MARKETING / ACTIVITATE EDITORIALA
Nr Denumirea activitatii Unitatea de Timpul
d/o > masura Ore Minute
1. | Pregatirea pentru ziua de munca, stabilirea zilnic 0,166 10
necesarului pentru sarcini
2. | Statistica activitati [unar 0,5 30
trimestrial 0,25 15
anual 6 360
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3. | Redactarea materialelor de serviciu pagina 0,416 25
Operatiuni cu baze de date, proiectare, digitizare, culegere, corectare, tehnoredactare
5. | Introducerea datelor | in limba romana pagina 0,5 30
in formatul de in l[imba straina pagina 0,666 40
inregistrare
Fotografiere, filmare, scanare, prelucrare text/imagine
6. | Fotografiere nenormat
7. | Filmare nenormat
8. | Scanare imagini pagina 0,166 10
9. | Prelucrare imagini scanate pagina 0,333 20
10. | Prelucrarea imaginii pe calculator imagine 0,5 30
11. | Scanare, fard diacritice pagind 0,25 15
tare text
corectare tex cu diacritice pagina 0,416 25
12. | Realizare elemente statice grafice pagina 4 240
37 ELPSD
13. | Realizare elemente animate drafice pagina 0,5 30
14. | Operatiuni cu Cautarea, prelucrarea, colaj 0,75 45
imagini- realizare realizarea, salvarea
colaje proiectului
15. | Operatiuni imagini- preluare din diverse surse nenormat
electronice
Editarea lucrarii
16. | Documentare personald in vederea realizarii comunicare 24 1 440
comunicarii stiintifice
17. | Stabilirea surselor sursd 20 1200
18. | Concepere macheta format publicatie pagina 2 120
19. | Asamblarea elementelor -text - imagine pagina 0,333 20
20. | Introducerea textului pe calculator limba roméana pagina 0,666 40
21. | Introducerea textului pe calculator limba straina pagina 1 60
22. | Corectura documente in limba romana pagina 0,416 25
1 corecturd
pagina 0,25 15
2 corecturd
pagina 0,083 5
3 corecturd
23. | Corecturd documente in limbi straine pagina 0,416 25
1 corecturd
pagina 0,333 20
2 corecturd
pagina 0,166 10
3 corecturd
24. | Verificarea textului in limba romand pagina 0,166 10
introdus
in limbi strdine pagind 0,25 15
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25. | Tehnoredactare documente pagina 0,333 20
26. | Redactarea comunicarii pagina 1,5 90
27. | Stilizare pagind 2 120
28. | Centralizarea si incadrarea in capitole, subcapitole pagina 0,066 4
29. | Citirea textului pagina 0,2 12
30. | Imprimare pagina 0,016 1
31. | Operare cu programe si fisiere nenormat

32. | Arhivare fisiere nenormat

PowerPoint

33. | Introducerea si verificarea textului introdus in slide slide 0,066 4
34. | Modificare slide 0,083 5
35. | Stilizare slide 0,083 5
36. | Aplicatii slide 0,05 3
37. | Confectionare signaj nenormat

38. | Design coperta, pliante, materiale promotionale, nenormat

standuri, informatii
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ANEXE: HARTI CRONOMETRICE ALE PROCESELOR INFOBIBLIOTECARE

DEZVOLTAREA COLECTIILOR

Anexa 1
HARTA ODSERVARILOR CRONOMETRICE
Nume, Prenume
Functie Vechime
Serviciul Dezvoltarea colectiilor
Planul de completare. Furnizori. Oferte
Unitatea Data Total
Nr. Denumirea activitatii ,de . Unitatea Timp Nm:ma
masura/ de masuri sec./ de timp
Timpul v min sec./min
1. | Prelucrarea documentatiei pentru informare
in vederea stabilirii necesarului de
documente (publicatii in serie, documente
AV, CD-uri).
2. | Elaborarea [ a) selectia | 1. Planuri
planului publicati- | editoriale
de comple- | ilor 2. Cataloage
tare a 3. Bibliografii
colectiilor 4. Noutati
editoriale
5.Paginile Web
ale editurilor/
furnizorilor/
biblioteci

6.Lista de preturi

b) Stabilirea numarului
necesar de exemplare

¢) Centralizarea comenzilor
pe domenii

d) Intocmirea
centralizatorului de comenzi
pe furnizori
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3. | Relatii cu furnizorii, cu editurile privind
achizitionarea productiei tiparite. Contracte.
Concursuri.

3.1. | Determinarea comenzilor si donatiilor

3.2. | Selectarea informatiei primita in Posta
electronica, Internet

3.3. | Inregistrarea listelor, cataloagelor in
Registrul ,,Evidenta Comenzilor”

3.4. | Verificarea comenzilor selectate in vederea
depistarii dubletelor - Modulul Catalogare

3.5. | Elaborarea borderoului de comanda (a
comenzilor selectate) in regim automatizat
(Indicarea Nr. Ex., Pretul comenzii)

3.6. a. 1-15
Nr. b.16-25
exemplare [c 2675

d. 76-100

3.7. | Expedierea borderoului de comanda prin
e-mail la furnizori

3.8. | Urmarirea livrérii publicatiilor comandate

3.9. | Intercalarea comenzilor in Fisierele:
»,Comenzi curente din Moldova’, ,Comenzi
curente din Romania’, ,Comenzi
Retrospective”

4. | Analiza cerintelor neonorate
Receptionarea a. Comenzi
inregistrarea b. Subiecte

4.1. | Participarea la sedintele catedrelor privind
receptionarea cererilor cadrelor didactice
in cadrul revistelor promovate de echipa
“Promotorii cartii”
4.2. | Completarea formularului ,Comanda
Catedrei”
5. | Corespondenta privind completarea curentd

si retrospectiva (Internet, librérii virtuale,
pagini WEB ale editurilor, cataloage on-line
ale Bibliotecilor)
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6. | Completarea ,,de visu” (modificdri pe
parcursul completdrii la furnizori).
Completarea bonurilor de plata

7. | Aducerea literaturii

8. | Receptionarea publicatiilor in serie de la
Oficiul Postal in baza ,,Avizului de primire”

9. | Verificarea integritatii coletelor cu actul
insotitor.

10. | Receptionarea corespondentei Universitatii,
redresarea ulterioara

I1. | Inregistrarea conturilor, avizelor de plata in

»Registrul Financiar”. Transmiterea la sectia
Planificare si Contabilitate pentru transfer.
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HARTA ODSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie Vechime

Serviciul Dezvoltarea colectiilor
Preluarea stocurilor. Prelucrarea tehnici a documentelor

Anexa 2

Unitatea Data Total
. P de
Nr Denumirea activitatii .. Unitatea de Timp Not:ma de
masurd/ masura sec./min timp
Timpul ) sec./min.
1. | Prelucrarea comenzii. Receptie
cantitativa
2. | Ambalarea sumard pentru
transport
3. | Desfacerea coletelor
4. | Selectarea stocurilor pe furnizori
5. | Verificarea integritatii
documentelor
6. | Confruntarea documentelor cu
actele insotitoare
7. | Intocmirea actelor de primire
pentru documentele achizitionate
fard acte insotitoare
8. | Consemnarea pretului
9. | Stabilirea pretului la documentele
donate
10. | Calcul valoric si numeric al

actelor insotitoare

24



1. | Prelucrarea a.Aplicarea
tehnica pretului
a documen b.Fisei de
telor A
restituire
c.Lipire
buzunar
d.Consemnare
Nr. inventar
c.Stampilare
12. | Completarea ,,Anexei...” la stocul
de carte
13. | Indeplinirea ,,Foii de parcurs”
14. | Numarul a.l
documentelor 5250
in stoc
c.51-250
15. | Evidenta
primara.
Tinerea RME
Verificarea cu
Contabilitatea
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Anexa 3
HARTA ODSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie Vechime

Serviciul Dezvoltarea colectiilor
Evidenta colectiilor in regim automatizat

Data Total

Volum

timp Volum timp norma

min.

Denumirea activitatii

Verificarea documentelor nou

- achizitionate in catalogul
electronic (Modulul Catalogare) /
Titluri documente

Depistarea dubletelor in ,,Modulul
Catalogare” optiunea / Registrul
de miscare a fondului-carte

Confruntarea datelor inregistrate
cu cele de pe document (Titlu,
autor, ISBN)

Redactarea inregistrarii dublet in
»Modulul Catalogare” optiunea /
Registrul de miscare a fondului-

carte (Nr. Inventar, pret, Nr.stoc,
anul)

Introducerea datelor in formatul
de inregistrare a documentului
nou-achizitionat in optiunea
respectivd. Completarea
cimpurilor (Vedeta, mentiuni
de responsabilitate, nr.sto-cului,
editura, locul, anul, pretul)
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Obtinerea procesului-verbal din

TinRead.

Imprimare. Selectarea / scanarea
documentelor pentru Depozit
Legal Universitaria

Selectarea

si intocmirea
stocului dat
pentru RI

a. Redactare RI

b. Imprimare RI
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HARTA ODSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie Vechime

Serviciul Dezvoltarea colectiilor
Prelucrarea publicatiilor in serie

Anexa 4

Data Total
Unitatea Norma
. R de i i
Nr Denumirea activitatii .y Unitatea Timp .de
masura/ de sec./ timp
Timpul masura min sec./
min.
L. Abonarea la publicatii in serie
1.1 | Colectarea comenzilor din subdiviziuni
1.2 | Consultarea Catalogului Abonarii. Perfectarea comenzilor in
vederea completarii celor din semestrul precedent (Complete,
titluri, valoare)
1.3 | Intocmirea si introducerea borderoului comenzilor (lista-
notd de comanda) si chitantei de abonare pe computer
2. Evidenta publicatiilor a. Redactarea fisei de evidentd a

in serie
(ziare)

publicatiilor in serie

b. Organizarea fisierului cu fise de
evidentd preliminare

c. Consemnarea pe fisa de
evidentd preliminard a noilor
achizitii de publicatii in serie
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Evidenta preliminara
pentru publicatii
in serie

a. Redactarea fisei
de evidenta

b. Organizarea fisierului de evi
dentd preliminard

c. Consemnarea pe fisa de
evidentd preliminara a noilor
achizitii de publicatii in serie

Completarea publicatiilor in serie constituirea in volume de
bibliotecd in vederea inventarierii si cotarii lor

Inventarierea publi-
catiilor in serie
constituite in volum

a. Evidenta publicatiilor in serie
in RI

b. Inventarierea

Prelucrarea tehnicd a
publicatiilor in serie

a. Stampilare

b. Consemnarea siglei de pastrare

Reviste

a. Stampilare

b. Consemnarea Nr. Inventar

c. Aplicare buzunar

d. Consemnare pret
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Anexa 5
HARTA ODSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie Vechime

Serviciul Dezvoltarea colectiilor
Eliminarea documentelor

Denumirea activitatii

Unitatea de
masura/
Timpul

Data

Total

Unitatea
de
masura

Timp
sec./
min

Norma
de
timp
sec./
min

Eliminarea documentelor din
formele de evidenta

1.1.

Inregistrarea actelor pentru
eliminare

1.2.

Primirea actului pentru eliminare
din subdiviziunele Bibliotecii.
Gruparea / distribuirea fiselor
cértii pentru radierea din registru
Inventar si Fisierul neinventar.
Consemnarea Nr. actului.

Operarea sciderilor de documente
in RI

2.1.

Depistarea a.Verificare titlu

Nr. inventar b Autor

c. Anul editiei

d. Pretul

2.2.

a. Nr. inventar

Radierea b. Pretul

2.3.

Radierea din fisierul neinventar
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2.3.

Intocmirea “Foii de parcurs”
pentru actul de eliminare si
transmiterea cétre Serviciul
Catalogare, Indexare
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CATALOGARE, INDEXARE

Anexa 1
HARTA OBSERVARILOR CRONOMETRICE
Nume, Prenume
Functie Vechime
Serviciul Catalogare Indexare
Introducerea informatiei pe calculator / Programul integrat de biblioteca TINLIB
Yol Data Total
Nr. Continutul activitatii oum norma
timp volum | timp .
min.
1 Depistarea inregistrarilor in
catalogul electronic
2 Confruntarea datelor
inregistrate cu cele de pe
document
3 Redactarea inregistrarii (vedeta,
mentiune de responsabilitate,
editia, adresa bibliografica, CZU,
cota, colatiunea, seria, note,
grup subiect, RMF
31 | Carti
3.1.1 | Caérti in limba romana
3.1.2 | Cartiin limba rusi
3.1.3 | Carti in limbi strdine
3.2 Autorefetare, teze ( licentd /
master/doctor)
3.3 | Partituri
3.4 | Resurse electronice /
documente AV
3.5 | Publicatii in serie
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4 Imprimarea numarului necesar
de fise catalog,
fise carti
5 Redactarea inregistrarii dublet
5.1 | Imprimarea numdrului necesar

de fise
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HARTA OBSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie Vechime

Serviciul Catalogare, Indexare
Redactarea informatiei din retroconversie

Anexa 2

Vol Data Total
. R olum
Nr. Continutul activitatii - norma
timp volum | timp .
min.
Depistarea inregistrarilor in catalogul
1 electronic dupa cota
Regisirea fiselor respective in catalogul
2 alfabetic de serviciu
Redactarea inregistrarilor (vedeta,
mentiune de responsabilitate, editia, adresa
3 bibliograficd, CZU, cota, colatiunea, seria,
note, grup subiect)
31 | Carti
3.1.1 | Cirtiin limba romana
3.1.2 | Cirtiin limba rusa
3.1.3 | Cértiin limbi strdine
3.2 Autoreferate
33 Partituri
34 Resurse electronice / Documente AV
4 Publicatii in serie:
4.1 in limba roména
4.2 in limba rusi
43 in limbi straine
5 Intercalarea fiselor
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HARTA OBSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie Vechime

Serviciul Catalogare, Indexare
Miscarea fondului

Anexa 3

Vol Data Total
Nr. Continutul activitatii (.) um norma
timp volum | timp .
min.
1 Miscarea fondului/Redresare docum.
Verificarea redresarii localizarii titlurilor
1.1 publicatiilor supuse miscérii in catalogul
alfabetic de serviciu
1.2 Redactarea siglei de pastrare in:
1.2.1 | Catalogul de serviciu
1.2.2 | Catalogul electronic
1.3 Tirajarea fiselor pentru cataloagle
traditionale (de serviciu, alfabetic public,
al colectiilor auxiliare, topografic, fisa
cartii)
1.4 Redactarea fisei topografice (Iocalizare)
2 Eliminarea publicatiilor
2.1 Aranjarea fisei cartii in ordine alfabetica,
conform limbii
22 Redactarea fisei din catalogul alfabetic de
serviciu
2.3 Redactarea informatiilor in optiunea RMF-
iesire
24 Excluderea fiselor din cataloagele
traditionale (de serviciu, alfabetic public)
2.5 Pregitirea datelor statistice pentru RMF

(repartizarea pe domenii, tip publicatii, nr.
de titluri)
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COMUNICAREA COLECTIILOR

HARTA OBSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie Vechime

Inregistrarea noului utilizator

Anexa 1

Continutul activitatii

Data
Volum

Total

timp

Volum

timp

norma
min.

Obtinerea/convertirea datelor
»Admiterea” in Baza de date
Tinlib, Modulul Circulatie

Obtinerea fotografiilor
candidatilor si repartizarea lor
conform numelui de familie

Informatii generale despre
oportunitatea de-a deveni
utilizator al Bibliotecii.

Verificarea listelor disponibile cu
Ordinele de inmatriculare de la
decanate.

Inregistrarea utilizatorului unic
conform cimpurilor de inscriere
a cititorului in baza de date
Cititorul, Modulul Circulatie,
optiunea Intretinere-Inregistrare
Cititori
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Perfectarea Permisului de Intrare :

transmiterea informatiei din
Baza de date Cititor in Baza
de date Permis;

printarea permisului;
aplicarea fotografiei;
semnarea permisului;
aplicarea stampilei;
laminarea;

eliberarea permisului.
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Inregistrarea / reinregistrarea utilizatorilor in baza de date Cititorul, Modulul Circulatie

HARTA OBSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume

Functie

Vechime

Anexa 2

Nr.

Continutul activitatii

Volum
timp

Data

Total

Volum

timp

norma
min.

Inregistrarea utilizatorului real

1.1

Verificarea informatiei
pe calculator conform nr.
Permisului de intrare

1.2

Inregistrarea utilizatorului

in subdiviziunile Bibliotecii
efectuind inscrierea in baza

de date Cititorul, Modulul
Circulatie, optiunea Intretinere-
Inregistrare cititor, cimpul
“Adnotare”

1.3

Completarea fisei utilizatorului
la imprumuturi

Reinregistrarea utilizatorilor in

baza de date Cititorul, Modulul
Circulatie, optiunea Intretinere-
Inregistrare cititor

2.1

Verificarea informatiei pe
calculator

2.2

Redactarea informatiei in
cimpul "Adnotare”
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2.3 Verificarea fisei utilizatorului la
imprumuturi
24 Confruntarea informatiei de pe
calculator cu listele grupelor de
studenti
3 Receptionarea ordinelor,

introducerea informatiei
pe calculator in optiunea
Intretinere-Inregistrare cititor
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HARTA OBSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie Vechime

Imprumutul documentelor la domiciliu

Anexa 3

Continutul activitatii

Volum
timp

Data

Total

volum

timp

norma
min.

Verificarea situatiei cititor la zi in
baza de date “Cititorul”, optiunea
Intretinere-Inregistrare cititor

1.1

Verificarea fisei - cititor la raft

Selectarea literaturii, verificarea
documentelor pentru imprumut

Imprumutul documentelor:
confruntarea fisei cértii cu
numadrul- unitate, barcod, inscrierea
termenului de restituire, plasarea
fisei — cititor la raft

Restituirea documentelor:
verificarea starii cartii, securitatea
barcodei, aranjarea in raftul de
distribuire pe domenii

Prelungirea termenului de utilizare
a documentelor
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Anexa 4
HARTA OBSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie Vechime

Imprumut interbibliotecar si international

Data Total

Volum

Continutul activitatii .
timp Volum | Timp

Norma

Completarea fisei de comanda

Evidenta comenzilor in mod
automatizat

Verificarea in mod traditional

Verificarea in mod automatizat

Verificarea in INTERNET

QN G| | W N

Trimiterea cererii in mod
traditional

Primirea comenzilor

carti

refuzuri

Corespondenta prin E-mail
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Anexa 5
HARTA OBSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie Vechime

Consultarea documentelor in sali de lectura

Continutul activitatii

Volum

Data

Total

timp

volum

timp

norma
min

Selectarea, consultarea
documentelor:

1.1

Conform buletinului de cerere
(depozit)

1.2

Conform cererii orale

1.3

Conform temei

Imprumutul documentelor:
confruntarea fisei cartii cu
numdrul- unitate, barcod,
completarea fisei- carte de cétre
utilizator

Primirea documentelor de Ia
utilizator: verificarea starii
cdrtii, securitatea barcodei

Receptionarea documentelor
din Depozit

Restituirea documentelor in
Depozit
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ORGANIZAREA SI CONSERVAREA COLECTIILOR

Anexa 1
HARTA ODSERVARILOR CRONOMETRICE
Nume, Prenume
Functie Vechime
Serviciul Organizarea / conservarea colectiilor
Vol Data Total
Nr. Denumirea activitatii (,’ um norma
timp Volum | timp .
min.
L. Pregitirea pentru ziua de lucru
2. Receptionarea documentelor | a. carti
din oficiul Catalogare,
Indexare b. reviste
c. ziare
d. alte documente
2.1. Numadrul documentelor a. 1-25
b. 26-75
c. 75-
3. Asezarea documentelor la a. Gruparea pe domenii

raft

b. dupa cota

c. Asezarea la raft
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4. Organizarea catalogului a.Distribuirea fiselor
topografic b.Intercalarea fiselor
c.Extragerea fiselor
eliminate
5. Intretinerea si conservarea documentelor
5.1. a. carti, reviste
Desprafuirea b Ziare
c. cataloage
d. dulapuri /rafturi
5.2. Dezinsectia
6. Verificarea gestiunii
6.1. Numadrul documentelor a. 1-200
verificare b. 201-305
¢. 306 - 400
d. 401 - 600
7. Distantarea / reamplasarea documentelor in raft
Redactarea separatoarelor
9. Servirea utilizatorilor prin a. Receptionare comenzilor
sali de Lectura / sili de (buletinelor)
Imprumut b. Precizarea comenzilor
c. Eliberarea documentelor
d. Verificarea starii fizice a
documentelor
10. Selectarea documentelor a. pentru restaurare

b. pentru eliminare

c. pentru transfer, donatie
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DOCUMENTARE INFORMARE BIBLIOGRAFICA

Anexa 1
HARTA OBSERVARILOR CRONOMETRICE
Nume, Prenume
Functie Vechime
Fisarea analitica
Serviciul Documentare Informare bibliografica
Serviciul Referinte Bibliografice
Séli de Lectura
Data Total
Nr. Continutul activitatii V(.)lum Norma
timp Volum Timp -
1 Consultarea periodicelor,

culegerilor, selectarea informatiei
1.1 | Introducerea informatiei pe

calculator Modulul Catalogare.

Optiunea Cdutare/Editare Titluri

Articole
1.2 | Atribuirea indicelui de clasificare

CzZU
1.3 | Formarea vedetelor de subiect
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Anexa 2
HARTA OBSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie Vechime

Referinte bibliografice
Serviciul Referinte Bibliografice

Data Total

Volum

Continutul activitatii timp norma

volum | timp .
min.

Referinte tematice | Electronic

Traditional

Referinte de adresa | Electronic

Traditional
Referinte de Electronic
concretizare

Traditional
Referinte Electronic
factografice Traditional
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Anexa 3
HARTA ODSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie Vechime

Asistarea utilizatorilor
Serviciul Referinte Bibliografice
Sili de Lectura

Mediateca
. Data Total
Unitatea de .
. . eivges .. Unitatea . Norma
Denumirea activitatii masura/ Timp .
Ti de . de timp
impul . min .
masura min.
Consultatii consultatie
Asistarea
utilizatorilor | Internet cerere
cerere
EBSCO
MoldLex cerere
cerere

OPAC

Imprimare
P Informatii din Internet/ | . .
; informatie

baze de date ’

buletine de cerere la buletin

comanda din OPAC

liste tematice din OPAC | lista
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HARTA ODSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie Vechime

Serviciul Documentare-Informare Bibliografica
Organizarea Zilelor de informare

Anexa 4

Data Total
Nr Unitatea de Norma
dir Denumirea activitatii mdsura/ Unitateade | Timp de
Timpul mdsura min timp
/min.
L Primirea documentelor volume
1.1 . iti
Organizarea traditionale expozitie
expozitiei online expozitie
1.2 Tel informatie
Informarea e-mail informatie
utilizatorilor - -
b informatie
we
1.3 | Consultatii la expozitii consultatie.
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HARTA ODSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie

Vechime

Serviciul Documentare-Informare Bibliografica
Organizarea Zilelor Catedrei

Anexa 5

Data Total
Nr Unitatea de
dir Denumirea activitatii masura/ Unitatea Timp No::ma de
Timpul de masura min mp
/min.
2.1 | Elaborarea planului Ziua Catedrei
2.2 | Organizarea expozitiei expozitie
2.3 | Elaborarea revistei revista
bibliografice bibliogr
2.4 | Prezentari | paginiweb [ prezentare
baze de date | prezentare
2.5 | Promovarea Zilei Catedrei | Ziua Catedrei
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HARTA ODSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie Vechime

Serviciul Documentare-Informare Bibliografica
Expozitii Achizitii noi

Anexa 6

Data Total
Unitatea de :
Nr. Denumirea activitatii masura/ Unitate Timp Not:ma de
Timpul vde ) min timp
masurd /min.
L. Numadr de 1-100 exponate
exponate
101-200 exponate
201-300 exponate
2. Expozitii on-line | Achizitiinoi | volum
Lucrarile volum
Profesorilor
3. Teleleinformatii slide
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HARTA ODSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume,
Functie

Prenume

Vechime

Serviciul Documentare-Informare Bibliografica

Elaborarea bibliografiilor

Anexa 7

Nr Unitatea de Data Total
dir Denumirea activitatii masura/ Unitatea Timp iot?:la
Timpul de masura min min P
Coala de autor
Bibl.selectiva ( 8 foi)
3.1 | Alegerea/studierea temei
Exhaustiva /-
Bibl.selectivi -
3.2 | Elaborarea planului-prospect -
Exhaustiva
: . -/1-
53 | Selectarea primard a Bibl.selectivd
’ documentelor Exhaustiva -/l
Bibl.selectiva I
3.4 | Redactarea textului 77
Exhaustiva o
Bibl.selectiva /-
3.5 | Alcétuirea aparatului auxiliar -
Exhaustiva
3.6 | Redactarea | Redactie Bibl.selectiva -11-
lucrarii bibliografica
Exhaustiva -//-
Redactie BibLselectiva -11-
tintifica
smiica Exhaustiva -//-
3.7 | Editarea Bibl.selectiva -//-
-

Exhaustiva
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HARTA ODSERVARILOR CRONOMETRICE

Nume, Prenume
Functie Vechime

Serviciul Documentare-Informare Bibliografica
Reviste / prezentari bibliografice

Anexa 8

. Data Total
Nr Unitatea de Norma de
dir Denumirea activitatii masura/ Unitateade | Timp G
Timpul masura min 1P
/min.
4.1 | Achizitii Selectarea document
noi materialelor
dupd domenii
Elaborarea document
adnotarilor
Prezentarea document
4.2 | Tematice Selectarea document
materialelor
dupd temd
Elaborarea document
adnotarilor
Prezentarea document
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MANIFESTARI CULTURALE

Anexa 1
HARTA ODSERVARILOR CRONOMETRICE
Nume, Prenume
Functie Vechime
Activitati culturale
Data Total
Nr Denumirea activitatii [Inltavt ea'de Unitate de | Timp Nox:ma de
d/r ’ masura/Timp .. . timp
masurd min .
min.

L. Expozitii Tematice volum

Aniversare volum

Eveniment volum
2. Expozitii on-line Achizitii noi volum

Lucririle cadrelor volum

didactice
3. Teleinformati slide
4. Lansari Elaborarea planului activitate

de actiune culturala

Evaluarea /1-
5. Cluburi Elaborarea planului -1-

de actiune

Evaluarea -//-
6. Conferinte Elaborarea planului /1-

de actiune

Evaluarea /1-

53




MARKETING / ACTIVITATE EDITORIALA

Anexa 1
HARTA ODSERVARILOR CRONOMETRICE
Nume, Prenume
Functie Vechime
Teleinformatii
Data Total
Nr Unitatea de
d/r Denumirea activitatii masura/ Unitatea de Timp (1;10::ma
Timpul masuri min € timp
min.
1 Teleinformatii | Elaborarea Text
textului
Redactarea slide

slide-urilor







