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Abstract: This article describes methods for verifying and weeding the collection.
Based on the study, the basic objectives, purpose and impact of weeding and verifi-
cation of collection documents were numbered.
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Scopul:

« Determinarea verificdrii si elimindrii documentelor ca o metodd de imbu-
natdtire si facilitare a lucrului cu colectia;

- Stabilirea corespunderii colectiei existente cu necesitatile de informare si
documentare a utilizatorilor;

- Depistarea cdrtilor care nemeritat sunt uitate pentru a fi promovate.

Obiectul:

 Colectia sdlii de imprumut nr. 2 Documente didactice si metodice BS
USARB

Subiectul: Rolul, scopul, impactul verificarii, elimindrii documentelor

Obiectivele:

* Determinarea notiunii de verificare si eliminare. Tipurile ei.

e Determinarea necesitatii verificarii si eliminarii documentelor in insti-
tutiile infodocumentare.

e Determinareaimportantei verificarii si eliminarii documentelor. Studiu
de caz, institutia BS USARB, sala de imprumut nr. 2 Documente didac-
tice si Metodice.

e Dezvoltarea continua a fondului documentar deja existent si acope-
rirea lipsurilor.

 Imbogatirea fondului cu noi aparitii editoriale in raport cu cerintele de
informare si documentare ale utilizatorilor.

Metoda analizei: bibliometricd: prezentare obiectivd despre cantitatea,

componenta colectiei, ce a permis determinarea imprumutului, circulatiei si a uti-
lizarii.

Politica de dezvoltare a colectiei reprezinta una din cele mai fundamen-
tale activitati de biblioteca si este foarte important ca calitatea, cantitatea si ac-
tualitatea sa corespunda si sa satisfaca interesele, necesitatile utilizatorului
modern. Acest proces prevede in mare masura si evidenta colectiilor, iar verificarea
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este o parte componenta a evidentei, deaceea o analiza a structurii dezvoltarii si
utilizarii colectiei este o necesitate in lucrul fiecarei biblioteci si se efectueaza in
scopul imbundtatirii si actualizarii lor prin achizitie, verificare si eliminare.

Dupa cum prevede art. 33 din Instructiunea Evidenta Colectiilor de Biblio-
tecd, aprobatd prin ordinul Ministerulu Culturii al RM nr. 152 din 08.05.2003, capi-
tolul VI, Verificarea Colectiilor, se face periodic si este obligatorie, iar termenii de
verificare dupa care se efectueaza sunt stabiliti in raport cu numarul de unitati
materiale existente in patrimoniul fiecarei biblioteci, dupa cum urmeaza:

* infiecare an - fondul care cuprinde pana la 5.000 de documente;

e odata la doiani - fondul cuprins intre 5.001 — 10.000 de documente;

* odata la trei ani - fondul cuprins intre 10.001 - 50.000 de documente;

e odata la cinci ani - fondul cuprins intre 50.001 - 250.000 de docu-

mente;

* odata la sapte ani - fondul cuprins intre 250.000 - 1.000.000 de docu-

mente;

» peste 1.000.000 de documente - o datd la 15 ani.

Verificarea Colectiilor conform articolul 34 din Instructiunea Evidenta Co-
lectiilor de Bibliotecd, aprobatd prin ordinul Ministerulu Culturii al RM nr. 152 din
08.05.2003, capitolul Vi, se efectueaza si in urmatoarele situatii:

» la predarea - primirea in gestiune a fondurilor;

* incazde depistare a furturilor;

* in urma unor calamitati naturale sau incendii;

* cand se constata anumite nereguli in pastrarea publicatiilor;

* in cazul comasadrii, divizdrii sau desfiintdrii bibliotecii sau sectiilor cu

gestiune.

Procesul de verificare consta din trei etape
Importanta verificarii colectiilor consta in stabilirea exacta a realitatii
datelor din registrele bibliotecii, diagnosticarea starii colectiilor. Verificarea
colectiilor se face conform Planului strategic si in baza deciziei emise de catre
conducerea Bibliotecii. Modalitatile de verificare se stabilesc in baza unor acte

Procesul de verificare consta din trei etape:

Etapa de
pregitire
Concluzii si
sugestii
privind | L Verificarea
rezultatele L propriu-zis
verificarii J

interne de reglementare ale bibliotecii. Toate constatarile comisiei de verificare
sunt contrasemnate printr-un proces-verbal de catre membrii comisiei si pre-
zentat spre aprobare directorului bibliotecii. Se cunosc mai multe metode de
verificare a colectiilor:
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Confruntarea directd a existentului cu registru de inventar - este o me-
toda cu un avantaj destul de mare, fiind cea mai sigurd metoda de verificare,
deoarece bibliotecarii vad direct in fata atat colectia, cat si registrul de evidenta
a colectiei. Datele de pe pagina de titlu a cartii sunt dictate cu glas tare pentru

Metode de verificare :

Conform catalogului topografic |
(pentru bibliotecile cu fond mare de carte 5i care au catalog topografic). ‘

(folositla bibliotecile mici)

Conform registrului de inventar, ‘

Conform fiseierului-indicator ‘

persoana care confirma sau infirma datele din registrul de inventar. Dar metoda
data are si dezavantaje:

e consuma mult timp;

 sistarea imprumutului catre cititori;

 oriceintrerupere a activitatii echipei de verificare poate duce la greseli;

* uzura permanenta a registrului de inventar.

Confruntarea directa cu ajutorul fisierului indicator este o alta metoda
de verificare. Ea presupune intocmirea pentru fiecare carte cate o fisa de con-
trol sau cate o fisa a cartii dupa un anumit model, aranjarea fiselor in ordinea
crescdtoare a numerelor de inventar si confruntarea lor cu registru de inven-
tar. Aceste metode sunt asemandtoare metodei catalogului topografic si au ur-
matoarele avantaje:

* consum redus de timp;

* protejarea integritatii fizice a registrelor de inventar;

 asigurarea corectitudenii, eliminarea confuziilor si a inregistrarilor ero-
nate.

Verificarea fondului de carte in BS USARB se efectueaza conform ur-

matoarelor acte de reglamentare:

« Conform Instructiunei de Evidenta a Colectiei de Biblioteca din
08.03.2003 nr. 152, capitolul VI.

« Conform Planului Strategic de verificare a colectiilor in Biblioteca Sti-
intifica USARB.

« Conform Instructiunii tehnologice si Harta - traseu .

» Conform Programului de activiate pentru anul 2013 si a deciziei emise
de catre administratia Bibliotecii Stiintifice USARB, incepand cu luna
ianuarie, s-a inceput procesul de verificare a colectiei salii de impru-
mut nr. 2 in baza Catalogului topografic, cu participarea angajatilor
din serviciul Organizarea Conservarea Colectiilor. Acest proces este cel
mai important instrument de lucru pentru verificarea rapida si corecta
a colectiilor bibliotecii si are o serie de avantaje:
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Neintreruperea
activitdtgii cu
publicul;
Avantajele Protejarea
Consum redus metodei i:lretﬁ;l.::‘:-‘t:il ;'iiT:‘Eel'

de timp:

topograﬁCe inventar:

Asigurarea
corectitudinii
si eliminarea

erorilor:

Verificarea propriu zisa a colectiei din Biblioteca Stiintifica USARB se efec-
tueaza confruntand si luand de pe raft la rand fiecare carte, se citeste mai intai,
autorul, titlul si pretul, numarul de inventar, dupa care se face un semn pe do-
cument, intr-un loc anumit, pentru a elimina posibilitatea repetarii verificarii.
Detinatorul de colectii semneaza fisa topografica (semnatura, data, luna, anul
controlului), si documentul insusi (versoul foii de titlu). Fisele topografice ale
documentelor care lipsesc se asaza in fisierul de lucru si se verifica din nou sau
paralel, cand se depisteaza documentul dat. Toate neclaritatile / erorile depis-
tate se rectifica dupa coordonarea cu managerii superiori, seful subdiviziunii
gestionate.

Verificarea propriu zisa:

confruntarea figelor
topografice conform CZU a
documentelor la raft

| dupi autor

dupa titlu

| in volume

dupi ani de T =
editie dupdl numar de
4 inventar

Dupa confruntarea acestora cu fondul de publicatii, se face confruntarea
fiselor topografice cu registrul de inventar. Pe fisele topografice corespunzatoare
publicatiilor existente se face un semn (bifd) sau se trece anul verificarii, la fel
se procedeaza si pe publicatii. Fisele topografice ale documentelor negasite se
pun deoparte, urmand ca publicatile respective, gasite lipsa la inventar, sa fie
consemnate intr-un borderou si propuse pentru casare. Iin registrul de inventar,
la rubrica ,insemnari la verificarea fondului” se va bifa in dreptul numerelor de
inventar existente in momentul verificarii fondului. Daca datele de pe carte nu
corespund cu cele din registrul de inventar de la publicatia cu acelasi numar de
inventar, cartea respectiva se pune separat, urmand ca situatia ei sa se clarifice la
sfarsitul verificarii. In acelasi timp, se separa si nu se mai rearanjeaza la raft cartile
care nu mai pot fi introduse in circulatie din cauza uzurii fizice sau morale.

Conform dateleor statistice a registrului de miscare a fondului, colectia
salii de imprumut nr. 2 Documente didactice si Metodice la 23.01.2013 numdra
4726 titluriin 142 158 ex., ceea ce consttuie 12% din fondul total al BS USARB.
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Colectia salii in coraport cu colectia totalda

biblioteci
%
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lar colectia per limbi consta din urmatorele date:
* inlimbaromana - 67 807 (47%);

* inlimarusa-72 568 (52%);

* inlimba ucraineanda - 1783 (1%)

Colectia per limbi
67 807 72 568

1783
\

rus w
= Paal| 67 807 72 568 1783

Pe parcursul procesului de verificare a colectiei am simtit necesitatea de
a se separa fondul in:
* fondul activ 110 686 u.m. (90%)
e fondul pasiv 12 350 u.m. (10%)
Motive si cauze:

m fond activ

m fond pasiv

 Imbunatatirea circulatiei colectiei.

e Lipsa de spatiu.

* Numadr mai mic de studenti inmatriculati la specialitatile: Matematica
si informatica; Fizica si informatica, Facultatea SREM.

e Grupe putine cu studiere in limba rusa.

¢ Inchiderea Colegiului Pedagogic,lon Creangd”.

Rata de innoire a colectiei
Reesind din numarul achizitiilor recente, putem constata ca cifra variaza
din aninan. Practic, colectia se completeaza mai mult, datorita donatiilor cadre-
lor didactice universitare, a transferurilor din colectiile salilor de lectura. Astfel,
rata de innoire a colectiei salii de imprumut nr. 2 constituie 656 ani.
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Achizitii dupa ani

1344

AN 2016 AN 2015 AN 2014 AN 2013
An 2016 An 2015 An 2014 An 2013
EPaal 174 954 1344 325

Pe parcursul procesului de verificare s-au mai efectuat urmatoarele luc-

rari practice ce tin de:

reamplasarea fondului;

verificarea corectitudinii documentelor la raft, conform fiselor topogra-
fice;

amplasarea separatoarelor ,improspatarea” sau innoirea colectiei;
iepurarea fondului;

Lplivirea” documentelor uzate fizic si moral din colectie.

Concluzii si sugestii privind rezultatele verificdrii:
Activitatea de verificare a colectiilor se incheie cu intocmirea unui pro-
ces verbal de constatare de cdtre comisia de inventariere, semnat de
toti membirii si inaintat conducerii institutiei spre instintare si stabilirea
masurilor ce se impun.

Verificarea fondului ramane a fi o metoda de studiere, de monitorizare
a colectiei. Astfel pot fi identificate si eliminate din colectie documen-
tele invechite, deteriorate si cele care nu corespund programelor de
studiu.

Este de mentionat ca in ultimul timp scade considerabil fondul de
carte, deoarece eliminarea prevaleaza asupra completarii colectiilor.

Eliminarea

Colectiile uzuale ale Bibliotecii se dezvolta continuu, iar calitatea lor con-
sta astazi nu atat in marimea ei, cat in valoarea informatiei oferite, de aceea in
fiecare an pentru sporirea valorii colectiilor are loc deselectia si eliminarea do-
cumentelor depadsite fizic si stiintific, exemplare superfluie. Procesul de eliminare
este documentul sau obiectul exclus dintr-o colectie in cursul perioadei de referin-
td. [SM 1SO 2789,2009]. Aceasta este o operatiune inversa achizitiei. in elimina-
rea documentelor din inventarele bibliotecii sunt urmate aceleasi etape, ca si
pentru achizitionarea inregistrarea lor, dar in sens invers:

deselectia,

intocmirea documentelor necesare casarii,

obtinerea aprobarilor,

scoaterea documentelor de la raft,

scoaterea documentelor din registrele de evidenta globala si individu-
ala.

Do
\]
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Identificarea documentelor ce urmeazi a fi eliminate (uzate fizic, moral, superflue etc.);

|

Deselectia documentelor de citre bibliotecar in coordonare cu cadrele didactice.

Invuarea feson.lur, exanuna:ea, semnarea documentelor, indicind motivul de eliminare,
exemplare, data, luna, anul, semnétura.

Scoaterea documentelor de la raft. T

" Scoaterea figelor de carte din buzunirasele documentelor si aranjarea lor dupa numérul de |
_ inventar, dupdalfabet in cazul celor fird numir de inventar.

i mto-gmu_‘ee procesuluiverbal de eliminare §i inaintarea acestuia spre aprobare de citre membrit
_ comisiei.

Termenii intalniti pentru a denumi acest proces sunt: deselectie, elimi-
nare, casare, plivire, epurare, revizuire, curdtire, improspdtare, scoatere din
uz.

Eliminarile din colectie sunt parte integranta a procesului de dezvoltare
a colectiilor. Presupun ,plivirea si improspatarea colectiei”. Pentru eliminarea
documentelor, la fel ca si pentru completarea colectiilor, exista principii presta-
bilite dupa care se coordoneaza aceasta activitate.

,Plivirea”documentelor din colectie este un act
voluntar ce se ghideaza dupa Planul de dezvoltare a
colectiilor care e alcatuit pornind de la tipul si rolul
bibliotecii si de planul strategic al organizatiei referi-
tor la politica de achizitie Procesul de eliminare, la fel
ca si cel de selectie, presupune cunostinte temeinice
de ordin:

* profesional (biblioteconomic), bibliografic si bibliologic;

e juridic;

e administrativ;

e cultural.

Casarea documentului, indiferent de tipul lui, poate fi efectuata in una din
situatiile:

» documentul este deteriorat fizic;

» documentul este depasit in continut;

» documentul este transferat unei alte biblioteci;

» documentul s-a pierdut;

* cazuri de forta majora (calamitati).

Eliminarea documentelor din colectiile Bibliotecii USARB se efectueaza in
felul urmator:

« Intocmirea procesului verbal de eliminare si inaintarea acestuia spre
aprobare de catre membrii comisiei. Membrii comisiei sunt cadrele di-
dactice, inclusiv sefii de catedre, detinatorii de colectii, seful serviciului
Organizarea Conservarea Colectiilor, managerii Bibliotecii.

- n baza constatarilor de eliminare a publicatiilor se intocmeste un pro-
cess verbal care mentioneaza: motivele eliminarii, cantitatea si valoa-
rea exemplarelor, membrii comisiei. Procesul-verbal este aprobat de
catre Rectorul Universitatii. Motivul principal pentru care se apeleaza la
eliminarea unor documente din colectiile Bibliotecii este determinata
de uzura morala si fizica. Actualizarea si circulatia sporitd a colectiei se
obtine si prin deselectia si eliminarea cantitatilor superflue.
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In urma verificarii si revizuirii documentelor din colectia salii de imprumut
s-au eliminat manuale din urmatoarele domenii:

* Informatica 004
* Matematica 51
* Fizica53

* Limba si Literatura romana 805.90, 859.0

* Limba si Literatura rusa 882

* |storia 91
Evaluarea finala : Eliminarea dupi gen de publicatii si domenii
o= o = = Gen de publicatii Eliminari dupa domenii:
(recunoscutiin 2013-2016
timp) 6455
gl 4779
Gabiestulas Sy
L ) by = L6 1336
ks format maema Lbplt byt Wby bt
E—— = whanll 165 | 1116 2500 | 6855 4778 | 133
e A 5 e Fizica - 165 u.m. (1%)
it (el W' Informatica — | 116 um. (7%)
1 acestein) | pentru biblioteci Limba §i literatura ucraineand - 1 336 u.m. (§%)
| J 1 Matematica - 2 500 u.m. (15%)
N— gradul de interes Limba gi literatura rusd - 4 779 um. (29%)
prezenticel | Limba §i literatura romérd - 6 455 w.m. (40%)
estimat ‘

Literatura selectata a fost propusa sefilor de catedra (E. Sirota, E. Plohot-
niuc, V. Popa, S. Bancild) pentru a lua o decizie privind evaluarea finald a
decontarii lor, unde s-a tinut cont de urmatoarele elemente:

Conform actului de decontare din colectia sdlii de imprumut au fost eli-
minate pe parcursulu anilor 2013 - 2016 - 24 020 u.m. dintre care:

« inlimba rusa - 11 305 u.m.

¢ in limba romana 11 350 u.m.

Urmarind datele prezentate in graficul de mai sus putem observa ca cele
mai multe documente s-au eliminat din domeniul limbii si literaturii romane,
dat fiind faptul ca nu corespund programului de instruire si sunt depasite fizic,
iar eliminarea dupa genul de publicatii constituie 32% - brosuri si 68% - carti.

Datele expuse in acest tabel ne relateza despre cresterea eliminarii docu-
mentelor cu 2% in fiecare an.

Reesind din datele statistice expuse in acest tabel este vizibil ca elimina-
rea documentelor creste cu 2% in fiecare an.

Studiul a demonstrat ca eliminarile documentelor din colectie prevalea-
za cifra completarii cu noi publicatii, astfel din colectia salii de imprumut nr. 2
Documente Didactice si Metodice s-au eliminat 24 020 u.m., ceea ce constituie
(17% din fond), dintre care 23 672 u.m. sunt deteriorate fizic si depasite in con-

ELIMINAREA DOCUMENTELOR DIN
COLECTIE

T | esem 0 (1% |

Peass L ML
123 006 ] ) 5%
F TR F %
B R T — %

06 018
BECslevpla 8 Eliminare
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tinut, iar 348 u.m. pierdute de cititori. Cu permisiunea administratiei, o serie de
carti a restantierilor exmatriculati au fost decontate si introduse in acest act de
decontare in numar de: 348 u.m. dintre care: 301 u.m. in limba romana si 46
u.m. in limba rusa, in limba ucraineana: 1 document.

Concluzii:

In urma acestui studiu am realizat:

» Amplificarea responsabilitatilor privind securitatea colectiilor;

* Monitorizarea corectdrilor oportune in sursele de evidenta si infor-
mare: catalogul de serviciu, catalogul public, catalogul topografic,
catalogul electronic, fisa cartii, documentele din raft;

» Depistarera lacunelor de evidenta, catalogare, gestionare;

» Depistarea documentelor lipsa si stabilirea cauzei absentei lor;

» Deselectia documentelor depdsite fizic / moral;

» Mentinerea fondului de carte proaspat si activ;

* Expunerea / propunerea spre consultare a documentelor uitate prin
organizarea diverselor expozitii;

* Rezolvarea partiald a problemei spatiului.
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