
Întrunire profesională
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preuniversitar

Evidenţa
publicaţiilor
seriale



Noţiuni generale

• Regulamentul privind gestionarea colecțiilor de Bibliotecă (aprobat prin Ordinul Ministrului culturii nr. 196 din

03.10.2022) – stabilește reguli cu referire la primirea documentelor în gestiunea bibliotecii, evidența,
inventarierea, verificarea, organizarea, ieșirea documentelor din gestiune, evaluarea cantitativ-valorică a
colecțiilor, păstrarea documentelor cu referire la gestionarea colecțiilor de bibliotecă.

Aplicabilitate - toate bibliotecile publice din cadrul Sistemului național de biblioteci.

Noţiuni:

• colecţii de bibliotecă – totalitatea documentelor de bibliotecă și a resurselor informaționale accesibile local
sau de la distanţă şi puse la dispoziţia utilizatorilor;

• evidența colecțiilor – totalitatea proceselor care asigură date exacte cantitative și valorice referitoare la
mărimea, componența și dinamica colecțiilor de documente;

• achiziții – documente adăugate în colecțiile bibliotecii prin cumpărare, abonare, donație, schimb
interbibliotecar, transfer, depozit legal, activitate editorială proprie, digitizare;
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Clasificarea ducumentelor

În funcţie de suportul purtător de informație și tehnica de realizare, documentele de bibliotecă se clasifică în:

decembrie 2023 CBD - Întrunire profesională pentru bibliotecari 3

• manuscrise – documente originale scrise de mână sau

dactilografiate/culese la calculator;

• incunabule – exemplare din cărți tipărite în primii ani ai introducerii

tiparului (înainte de anul 1500);

• documente tipărite

• documente audiovizuale și multimedia – documente în care

predomină sunetul şi/sau imaginile şi care necesită utilizarea unui
echipament special pentru a fi audiate şi/sau vizualizate: discuri
magnetice, benzi magnetice, discuri de vinil, diapozitive, diafilme, casete
audio/video, CDuri/DVD-uri cu înregistrări audio/video, filme, jocuri,
cursuri interactive etc.;

• microformate – documente care conţin microimagini obţinute prin

microfotografiere și care necesită mărirea imaginii atunci când sunt
utilizate: microfișe, microfilme;

• documente electronice – unități cu conținut documentar

înregistrate pe suporturi informatice, magnetice, optice sau orice alte
suporturi concepute pentru a fi utilizate pe calculator sau printr-un
procedeu analog: compact disc (CD/DVD), hard-disk, stick de memorie
flash, e-reader;

• documente Braille – documente purtătoare de informaţii pentru

nevăzători, imprimate în sistemul tactil de scriere și citire Braille;

• alte documente – foi volante, afișe, programe, corespondenţă, piese

filatelice, acte de stare civilă și de evidență a populației și alte publicații
cu valoare istorică și documentară, care fac parte din colecții speciale,
constituite istoric sau donate bibliotecii.



Clasificarea ducumentelor

Documentele tipărite se prezintă sub formă de: 
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• cărţi – documente tipărite şi formate prin asamblarea/legarea paginilor

sub formă de codice: monografii, enciclopedii, dicționare, tratate
științifice, manuale, cărți de beletristică, albume de artă ș.a.;

• publicaţii seriale – documente publicate în fascicule succesive,

având de obicei o ordine numerică sau cronologică, pe o perioadă
nedeterminată;

• documente de muzică tipărită – documente în formă de foi sau

culegeri, ale căror conţinut principal este reprezentarea muzicii sub formă
de note tipărite: partituri, știme;

• documente grafice – documente în care predomină imaginea:

opere originale sau reproduceri de artă, stampe, gravuri, fotografii, afişe,
schiţe, planșe, ilustrate, desene tehnice etc.;

• documente cartografice – reprezentări convenţionale, la scară

redusă, ale fenomenelor concrete sau abstracte care pot fi localizate în
spaţiu şi timp: hărţi bi- sau tridimensionale, globuri, planuri, modele
topografice, hărţi în relief, reprezentări aeriene ș.a.;

• documente normative – documente care cuprind anumite reguli,

norme privind activități, produse etc.: standarde, instrucțiuni, norme
metrologice ș.a.;

• documente tehnice – documente care cuprind date, desene, grafice

și diferite informații referitoare la un utilaj, o instalație, un dispozitiv, un
proces tehnologic: cataloage de echipamente și produse industriale,
prescripții tehnice ș.a.;

• documente de brevet – documente oficiale prin care se atestă

protecția unei invenții printr-o licență completată de documentație
aferentă: brevete de invenţii, cereri de brevet, mărci, modele industriale,
modele de utilitate;

• documente nepublicate – documente ce conţin rezultatele

investigaţiilor ştiinţifice, experimentale şi tehnologice, care nu sunt create
pentru publicul larg: rapoarte științifice, disertații/teze de doctorat,
lucrări de licență/master, rezumate ale tezelor/autoreferatelor;



Clasificarea ducumentelor

În funcţie de durata de păstrare/utilizare, documentele se clasifică în:
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• documente cu termen permanent/nelimitat de
păstrare – documentele care întrunesc criteriile
de unicitate, raritate, cele care fac parte din
patrimoniul național de documente, inclusiv din
depozitul legal;

• documente cu termen lung de păstrare –
documentele a căror durată de utilizare este
determinată de valoarea informativă, gradul de
uzură sau cererea utilizatorilor;

• documente cu termen scurt/temporar de
păstrare – documentele cu o anumită durată de
valabilitate, de obicei de la 1 la 5 ani, inclusiv
manuale, publicații seriale, precum și alte
documente care conțin informații cu semnificație
temporară;

• documente cu păstrare provizorie –
documentele care sunt destinate schimbului sau
redistribuirii către alte biblioteci/instituții.



Evidența colecțiilor

Toate documentele care fac parte din colecția de bibliotecă sunt supuse evidenței, constituindu-se în unități de 

evidență

Principalele unități de evidență a documentelor de bibliotecă sunt unitatea materială (u.m.) și titlul.
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• unitate de evidență a colecțiilor – o unitate de
calcul a valorii, mișcării și circulației colecțiilor;

• unitate materială – un document care formează,
din punct de vedere material, un tot coerent,
incluzând elementele de protecție, și care poate
fi deplasat individual.

• titlu – un document care formează un tot
distinct sub un titlu anume, indiferent dacă
acesta este editat în una sau mai multe unități
materiale;

• număr de inventar – număr unic atribuit unui
document sau grup de documente în ordinea
adăugării lor într-o colecție de bibliotecă și
înregistrat într-un registru inventar;



Recepționarea documentelor

Toate documentele achiziționate de bibliotecă prin cumpărare, abonare, transfer, schimb interbibliotecar, donație, 

depozit legal, activitate editorială proprie și digitizare se supun următoarelor procese de primire în gestiunea 

bibliotecii:
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• recepționarea documentelor;

• înregistrarea documentelor în registrele de evidență;

• prelucrarea fizică și biblioteconomică a documentelor.

Ştampilarea documentelor achiziționate atestă intrarea acestora în gestiunea bibliotecii și servește la identificarea 

apartenenței lor.

Ștampila specială cu denumirea exactă a bibliotecii se aplică pe fiecare document achiziționat



Evidența documentelor

Evidența colecțiilor de bibliotecă reprezintă procesul de înregistrare a datelor cantitative (numărul de unități 

materiale, titluri) și valorice (prețul documentelor), globale (stocuri, seturi, loturi) și individuale (unitate cu unitate, 

titlu cu titlu), oferind informații referitoare la mărimea, valoarea, structura și mișcarea colecțiilor.

Evidenţa tehnico-operativă are ca obiect înregistrarea datelor referitoare la achiziţia şi casarea documentelor, 

structura, valoarea colecțiilor și include următoarele forme de evidență: 
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• evidența globală (primară) – cumulează şi reflectă datele privind mișcarea colecțiilor, provenienţa, cantitatea,
valoarea, structura tematică, tipologică și lingvistică a colecţiilor și se efectuează prin înregistrarea loturilor de
documente în Registrul de mișcare a colecțiilor (în continuarie – RMC)

• evidența individuală – presupune înregistrarea documentelor pe suporturi fizice în Registrul inventar (în
continuarie – RI) și atribuirea unui număr unic de identificare, numit număr de inventar, fiecărui volum/exemplar
înregistrat

• evidența preliminară – se referă la înregistrarea publicațiilor seriale, până la constituirea lor în volume, pe Fișe de
evidență preliminară



Evidența documentelor

Se supun evidenței globale în RMC, la primirea/ieșirea în/din gestiunea bibliotecii, toate documentele care fac parte 
din colecțiile bibliotecii, indiferent de tipul lor și termenul de păstrare.

Înregistrarea documentelor achiziționate în RMC, Partea I Achiziții se face în ordinea primirii lor în bibliotecă, cu 
respectarea următoarelor reguli de bază: 

• documentele achiziționate (cu excepția revistelor și ziarelor) se înregistrează în RMC la momentul primirii lor în
bibliotecă; ziarele și revistele se înregistrează anual, semestrial sau trimestrial, în funcție de periodicitatea
constituirii lor în volume pe baza datelor din fișele de evidență preliminară;

• numerotarea loturilor înregistrate începe cu numărul 1(unu) în fiecare an; 

• întregul lot de documente intrate în bibliotecă în baza aceluiași act însoțitor se înregistrează pe un singur rând și i
se atribuie un singur număr de ordine în RMC; numărul/numerele de înregistrare în RMC sunt trecute și pe actul
însoțitor;
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Evidența documentelor

• pentru fiecare lot înregistrat se indică: numărul de ordine, data înregistrării, proveniența, denumirea,
numărul și data actului însoțitor, cantitatea și valoarea totală a documentelor achiziționate, cantitatea și
valoarea documentelor destinate colecției schimb/rezervă și colecției de bază, marja numerelor de inventar
atribuite documentelor supuse inventarierii, repartizarea unităților materiale după tipuri de documente,
domenii și limbi, precum și alte date specifice, în funcție de necesități;

• nu se admit rânduri necompletate între două înregistrări;

• totalizarea cantitativă și valorică a achizițiilor se face la sfârșitul anului (opțional la sfârșitul trimestrului,
semestrului, în funcție de periodicitatea raportării) prin tragerea liniei sub ultima înregistrare din RMC,
Partea I și completarea pe rândul următor a totalului la fiecare coloană.
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Evidența documentelor

Evidența individuală implică procesul de înregistrare în RI a tuturor documentelor achiziționate. Fiecare
document (unitate materială) este reprezentat în RI prin: numărul de inventar (numărul de rând sub care 
documentul este înscris în RI), datele bibliografice principale (autor, titlu, loc și an de ediție, cotă), valoarea
materială (prețul fiecărui document/unitate materială), raportarea la înscrisurile din RMC referitoare la 
achiziția și casarea documentului. 

Se supun evidenței individuale în RI cu atribuirea numărului de inventar: 
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• documentele cu termen nelimitat/permanent de 
păstrare și utilizare, inclusiv documentele care fac 
parte din patrimoniul cultural naţional, depozitul legal 
și colecțiile speciale;

• documentele cu termen lung de păstrare (mai mult 
de 5 ani) din colecțiile de bază ale bibliotecii. 



Evidența documentelor

Numărul de inventar atribuit este trecut pe document, pe fișa de catalog, fișa topografică/fișa de gestiune, în
borderoul procesului-verbal de casare și alte înscrisuri referitoare la documentul respectiv. Numărul de 
inventar rămâne neschimbat pe toată durata existenței documentului în colecție. Numerele de inventar ale 
documentelor casate nu se reatribuie altor documente. 
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Nu se supun evidenței individuale în RI:

• documentele cu termen scurt de păstrare (de obicei 
de la 1 la 5 ani), care conțin informații cu semnificație 
temporară; 

• documentele cu păstrare provizorie din colecțiile de 
schimb/rezervă și alte documente care nu fac parte 
din colecția de bază a bibliotecii; 

• publicațiile seriale, cu excepția celor din colecția 
depozitului legal, precum și a celor din colecția de 
bază, care se păstrează mai mult de 5 ani (la decizia 
bibliotecii). 



Evidența documentelor

• Biblioteca completează un RMC și un RI unice pentru toate tipurile de documente pe suporturi fizice. În 
funcție de specificul structurii și organizării colecțiilor sale, biblioteca poate face anumite modificări în 
modalitatea de evidență, dar care nu contravin Regulamentului și nu afectează exactitatea și plenitudinea 
datelor.

• Evidența colecțiilor poate fi realizată pe formulare tipizate tipărite sau în format electronic (Word, Excel), 
precum și automatizat în registre generate de sistem.

• La anumite intervale de timp sau la o anumită cantitate de date acumulate, evidența în sistem automatizat 
trebuie transpusă pe hârtie, legată în carte, parafată, ștampilată și semnată de conducătorul bibliotecii și 
reprezentantul subdiviziunii responsabile de evidența financiară a activității bibliotecii.

• Atât formularele tradiționale, cât și registrele în sistem automatizat trebuie să asigure obligatoriu datele 
pentru completarea formularului „Cercetare statistică anuală № 6-c. Activitatea bibliotecilor” și, opțional, 
alte date solicitate în funcție de specificul bibliotecii.
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documente tipărite

2023 14

Publicaţii seriale



Noțiuni generale
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• Publicaţii seriale – documente publicate în fascicule succesive, având de obicei o ordine numerică sau cronologică, pe o
perioadă nedeterminată, indiferent de periodicitate: ziare, reviste, publicații continue, anuare, calendare, almanahuri
etc.;

• set anual – set de numere ale unei publicații seriale, care formează o colecție per an;

• unitate legată (colecție legată) – un set de documente seriale cusute, legate sau capsate într-un singur întreg și luate la
evidență ca o unitate a colecției;

• Publicații seriale electronice – clasificarea în funcție de conținut a documentelor electronice (unități cu conținut
documentar înregistrate pe suporturi informatice, magnetice, optice sau orice alte suporturi concepute pentru a fi
utilizate pe calculator sau printr-un procedeu analog: compact disc (CD/DVD), hard-disk, stick de memorie flash, e-
reader).



Unităţi de evidență

Ca o unitate materială se consideră un număr, volum publicat separat, precum și un set de numere, volume legate 

într-un singur bloc (volum). Pentru reviste și ziare unitatea materială se stabileşte prin constituirea în volum, în funcție

de numărul de pagini și periodicitate
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• pentru revistele cu 100 și mai multe pagini – fiecare
număr în parte se consideră ca un volum/o unitate
materială;

• pentru revistele cu mai puțin de 100 de pagini, care 
pot fi legate în seturi anuale sau semestriale (în
dependență de numărul de pagini și comoditatea
utilizării) – fiecare set legat (volum) se ia la evidență ca 
o unitate materială;

• pentru publicațiile săptămânale și bilunare, care pot fi 
legate de obicei în seturi trimestriale – setul trimestrial
se consideră ca un volum/o unitate materială;

• pentru ziarele săptămânale – setul semestrial se 
consideră ca un volum/o unitate materială;

• pentru ziarele cotidiene – setul trimestrial se consideră
ca un volum/o unitate materială;

Seturile incomplete se iau la evidență în conformitate cu regulile de constituire în volum;

Seturile nelegate trebuie luate în considerare ca și cum ar fi legate.



Experiența Bibliotecii Știinţifice a USARB 
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Un număr de revistă – 1 volum – 1 u.m. (legarea 1:1 )

Reviste cu 100 și mai multe pagini



Experiența Bibliotecii Știinţifice a USARB  
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Set trimestrial (legarea 1:3)
4 volume per an
4 u.m. înregistrate

Reviste cu apariţie lunară

Numere volum u.m.

Nr.1-3 1 1

Nr. 4-6 1 1

Nr. 7-9 1 1

Nr. 10-12 1 1

Total 4 4

(care pot fi legate în seturi în
dependență de numărul de 
pagini și comoditatea utilizării)
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Legarea 1:6
2 volume per an
2 u.m. înregistrate
Nr.1-6, Nr.7-12

Reviste cu apariţie lunară

Set semestrial (legarea 1:6)
2 volume per an
2 u.m. înregistrate

Numere volum u.m.

Nr.1-6 1 1

Nr. 7-12 1 1

Total 2 2
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Nr. 1-24 a.2022

Ziar cu apariţie săptămânală

Set semestrial 
2 volume per an
2 u.m. înregistrate

Numere volum u.m.

Nr.1-23 1 1

Nr. 24-47 1 1

Total 2 2



Unităţi de evidență

Evidența în titluri a publicațiilor seriale se efectuează astfel:
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• pentru fiecare titlu de publicație serială, modalitatea de 

constituire în volum se stabilește din momentul

achiziționării titlului și nu se modifică, chiar dacă

numărul de pagini diferă de la un număr la altul;

• ca un titlu se consideră totalitatea de numere, volume 

unite sub un titlu distinct;

• titlul publicației se ia la evidență o singură dată, la 

momentul achiziționării în colecția bibliotecii, și nu de 

fiecare dată când se contractează abonamentul anual;

• dacă titlul publicației seriale se schimbă în timp, se 

consideră ca un titlu nou dacă modificarea se face în 

primele cinci cuvinte ale titlului; 

• fiecare serie a unei publicații în serie, care are un titlu 

individual și o numerotare proprie, este luată la 

evidență ca un titlu separat;

Suplimentele revistelor și ziarelor, care apar independent având un titlu individual și o numerotare proprie, 

sunt luate la evidență ca titluri și unități materiale independente.
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Înregistrare titlu revistă
"Cronica Presei" (1991-1998) – ISSN 1026-3411 
"Cronica Presei RSS Moldoveneşti" (1958-1990) – ISSN 0201-6761
Bibliografia Naţională a Moldovei = National Bibliography of Moldova – ISSN 1857-0550



Recepționare. Evidență 

Publicații seriale - ștampila se aplică pe prima pagină a fiecărui număr, în partea de jos a paginii, sub text; 
serialele cu 100 și mai multe pagini se ștampilează similar cărților;

Evidența publicațiilor seriale (reviste și ziare) se efectuează astfel:

• evidența preliminară, până la constituirea în unități materiale (volume), se efectuează pe Fișa de evidență 
preliminară – reviste și Fișa de evidență preliminară – ziare: 

a) Fișa de evidență preliminară se completează pentru fiecare titlu de ziar sau revistă, incluzând 
următoarele date: titlul, subtitlul, locul și anul de apariție, fondatorul/editorul, periodicitatea, perioada și 
valoarea abonamentului;

b) în cazul dacă biblioteca are două sau mai multe abonamente la aceeași publicație, fiecare abonament 
se înregistrează pe o fișă aparte;

c) consemnarea primirii ziarului sau revistei se face prin bifarea rubricii care corespunde datei de apariție 
a fiecărui număr de ziar sau lunii de apariție a fiecărui număr de revistă;
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Tipizate de evidență
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Fișe perforate, reitere de specificare

Fişe de evidența preliminară ziare



Experiența Bibliotecii Știinţifice a USARB 
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Fişe de evidența preliminară reviste



Recepționare. Evidență 

• evidența anuală se efectuează la momentul constituirii în unități de evidență a colecției de publicații seriale, 
completând următoarele date pe fișa publicației respective:

a) date generale (titlul, periodicitatea, modul de constituire în volume, termenul de păstrare, domeniul 
CZU ș.a.); 

b) date referitoare la colecția anuală (anul calendaristic, anul editorial, situația numerelor, starea colecției 
(legat/nelegat, numărul de volume, alte mențiuni);

• fișele de evidență a publicațiilor seriale se păstrează în fișiere, în ordinea alfabetică a titlurilor;

• după constituirea în unități materiale (volume trimestriale, semestriale sau anuale), se întocmește actul de 
primire în baza căruia publicațiile seriale se înregistrează în RMC și, după caz, în RI.
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Tipizate de evidență
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Registrul de mișcare a colecțiilor



Tipizate de evidență
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Registrul de inventar



Mulțumim!
Pentru informații suplimentare consultați Regulamentul privind gestionarea colecțiilor de Bibliotecă
https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=134445&lang=ro
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