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Notiuni generale

* Regulamentul privind gestionarea colectiilor de Biblioteca (aprobat prin Ordinul Ministrului culturii nr. 196 din
03.10.2022) — stabileste reguli cu referire la primirea documentelor in gestiunea bibliotecii, evidenta,
inventarierea, verificarea, organizarea, iesirea documentelor din gestiune, evaluarea cantitativ-valorica a
colectiilor, pastrarea documentelor cu referire la gestionarea colectiilor de biblioteca.

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

Notiuni:
» colectii de biblioteca — totalitatea documentelor de biblioteca si a resurselor informationale accesibile local

sau de la distanta si puse la dispozitia utilizatorilor;

» evidenta colectiilor — totalitatea proceselor care asigura date exacte cantitative si valorice referitoare la
marimea, componenta si dinamica colectiilor de documente;

* achizitii — documente adaugate in colectiile bibliotecii prin cumparare, abonare, donatie, schimb
interbibliotecar, transfer, depozit legal, activitate editoriala proprie, digitizare;
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Clasificarea ducumentelor

Tn functie de suportul purtédtor de informatie si tehnica de realizare, documentele de biblioteca se clasifica in:

manuscrise - documente originale scrise de man3d sau
dactilografiate/culese la calculator;

incunabule - exemplare din carti tiparite in primii ani ai introducerii
tiparului (fnainte de anul 1500);

documente tiparite

documente audiovizuale si multimedia - documente in care
predomina sunetul si/sau imaginile si care necesita utilizarea unui
echipament special pentru a fi audiate si/sau vizualizate: discuri
magnetice, benzi magnetice, discuri de vinil, diapozitive, diafilme, casete
audio/video, CDuri/DVD-uri cu finregistrari audio/video, filme, jocuri,
cursuri interactive etc.;

microformate - documente care contin microimagini obtinute prin
microfotografiere si care necesita marirea imaginii atunci cand sunt
utilizate: microfise, microfilme;
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documente electronice - unititi cu continut documentar
inregistrate 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 purtitoare de informatii pentru
nevazatori, imprimate n sistemul tactil de scriere si citire Braille;

alte documente - foi volante, afise, programe, corespondents, piese
filatelice, acte de stare civila si de evidenta a populatiei si alte publicatii
cu valoare istorica si documentara, care fac parte din colectii speciale,
constituite istoric sau donate bibliotecii.
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Clasificarea ducumentelor

Documentele tiparite se prezinta sub forma de:

cérti — documente tiparite si formate prin asamblarea/legarea paginilor
sub forma de codice: monografii, enciclopedii, dictionare, tratate
stiintifice, manuale, carti de beletristica, albume de arta s.a.;

publicatii seriale - documente publicate in fascicule succesive,

avand de obicei o ordine numerica sau cronologicd, pe o perioada
nedeterminata;

documente de muzica tiparita - documente in forma de foi sau

culegeri, ale caror continut principal este reprezentarea muzicii sub forma
de note tiparite: partituri, stime;

documente grafice — documente in care predomina imaginea:
opere originale sau reproduceri de arta, stampe, gravuri, fotografii, afise,
schite, planse, ilustrate, desene tehnice etc.;

documente cartografice - reprezentiri conventionale, la scard
redusa, ale fenomenelor concrete sau abstracte care pot fi localizate in
spatiu si timp: harti bi- sau tridimensionale, globuri, planuri, modele
topografice, harti in relief, reprezentari aeriene s.a.;
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documente normative - documente care cuprind anumite reguli,

norme privind activitati, produse etc.: standarde, instructiuni, norme
metrologice s.a.;

documente tehnice - documente care cuprind date, desene, grafice
si diferite informatii referitoare la un utilaj, o instalatie, un dispozitiv, un
proces tehnologic: cataloage de echipamente si produse industriale,
prescriptii tehnice s.a.;

documente de brevet - documente oficiale prin care se atest3
protectia unei inventii printr-o licenta completata de documentatie
aferenta: brevete de inventii, cereri de brevet, marci, modele industriale,
modele de utilitate;

documente nepublicate - documente ce contin rezultatele
investigatiilor stiintifice, experimentale si tehnologice, care nu sunt create
pentru publicul larg: rapoarte stiintifice, disertatii/teze de doctorat,
lucrari de licentd/master, rezumate ale tezelor/autoreferatelor;
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Clasificarea ducumentelor

 documente cu termen permanent/nelimitat de

pastrare — documentele care intrunesc criteriile
de unicitate, raritate, cele care fac parte din
patrimoniul national de documente, inclusiv din
depozitul legal;

e documente cu termen lung de pastrare —

documentele a caror durata de utilizare este
determinata de valoarea informativa, gradul de
uzura sau cererea utilizatorilor;

n functie de durata de pdstrare/utilizare, documentele se clasifica in:

documente cu termen scurt/temporar de
pastrare — documentele cu o anumita durata de
valabilitate, de obicei de la 1 la 5 ani, inclusiv
manuale, publicatii seriale, precum si alte
documente care contin informatii cu semnificatie
temporara;

documente cu pastrare provizorie -
documentele care sunt destinate schimbului sau
redistribuirii catre alte biblioteci/institutii.
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Evidenta colectiilor

Toate documentele care fac parte din colectia de biblioteca sunt supuse evidentei, constituindu-se in unitati de
evidenta

Principalele unitati de evidenta a documentelor de biblioteca sunt unitatea materiala (u.m.) si titlul.

* unitate de evidenta a colectiilor — o unitate de * titlu — un document care formeaza un tot
calcul a valorii, miscarii si circulatiei colectiilor; distinct sub un titlu anume, indiferent daca
* unitate materiald — un document care formeazs, acesta este editat in una sau mai multe unitati
din punct de vedere material, un tot coerent, materiale;
incluzand elementele de protectie, si care poate  * numar de inventar — numar unic atribuit unui
fi deplasat individual. document sau grup de documente in ordinea

adaugarii lor intr-o colectie de biblioteca si
inregistrat intr-un registru inventar;
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Receptionarea documentelor

Toate documentele achizitionate de biblioteca prin cumparare, abonare, transfer, schimb interbibliotecar, donatie,
depozit legal, activitate editoriala proprie si digitizare se supun urmatoarelor procese de primire in gestiunea
bibliotecii:

* receptionarea documentelor;
* inregistrarea documentelor in registrele de evidenta;

* prelucrarea fizica si biblioteconomica a documentelor.

Stampilarea documentelor achizitionate atesta intrarea acestora in gestiunea bibliotecii si serveste la identificarea
apartenentei lor.

Stampila speciala cu denumirea exacta a bibliotecii se aplica pe fiecare document achizitionat
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Evidenta documentelor

Evidenta colectiilor de biblioteca reprezinta procesul de inregistrare a datelor cantitative (numarul de unitati
materiale, titluri) si valorice (pretul documentelor), globale (stocuri, seturi, loturi) si individuale (unitate cu unitate,
titlu cu titlu), oferind informatii referitoare la mdrimea, valoarea, structura si miscarea colectiilor.

Evidenta tehnico-operativa are ca obiect inregistrarea datelor referitoare la achizitia si casarea documentelor,
structura, valoarea colectiilor si include urmatoarele forme de evidenta:

» evidenta globala (primara) — cumuleaza si reflecta datele privind miscarea colectiilor, provenienta, cantitatea,
valoarea, structura tematica, tipologica si lingvistica a colectiilor si se efectueaza prin inregistrarea loturilor de
documente in Registrul de miscare a colectiilor (in continuarie — RMC)

» evidenta individuala — presupune inregistrarea documentelor pe suporturi fizice in Registrul inventar (in
continuarie — RI) si atribuirea unui numar unic de identificare, numit numar de inventar, fiecarui volum/exemplar
inregistrat

» evidenta preliminara — se refera la inregistrarea publicatiilor seriale, pana la constituirea lor in volume, pe Fise de
evidenta preliminara
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Evidenta documentelor

Se supun evidentei globale in RMC, la primirea/iesirea in/din gestiunea bibliotecii, toate documentele care fac parte
din colectiile bibliotecii, indiferent de tipul lor si termenul de pastrare.

Tnregistrarea documentelor achizitionate in RMC, Partea | Achizitii se face Tn ordinea primirii lor in bibliotecd, cu
respectarea urmatoarelor reguli de baza:

* documentele achizitionate (cu exceptia revistelor si ziarelor) se inregistreaza in RMC la momentul primirii lor in
biblioteca; ziarele si revistele se inregistreaza anual, semestrial sau trimestrial, in functie de periodicitatea
constituirii lor in volume pe baza datelor din fisele de evidenta preliminara;

* numerotarea loturilor inregistrate incepe cu numarul 1(unu) in fiecare an;

* intregul lot de documente intrate in biblioteca in baza aceluiasi act insotitor se inregistreaza pe un singur rand si i
se atribuie un singur numar de ordine in RMC; numarul/numerele de inregistrare in RMC sunt trecute si pe actul
insotitor;
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Evidenta documentelor

* pentru fiecare lot inregistrat se indica: numarul de ordine, data inregistrarii, provenienta, denumirea,
numarul si data actului insotitor, cantitatea si valoarea totala a documentelor achizitionate, cantitatea si
valoarea documentelor destinate colectiei schimb/rezerva si colectiei de baza, marja numerelor de inventar
atribuite_ documentelor supuse inventarierii, repartizarea unitatilor materiale dupa tipuri de documente,
domenii si limbi, precum si alte date specifice, in functie de necesitati;

* nu se admit randuri necompletate intre doua inregistrari;
* totalizarea cantitativa si valorica a achizitiilor se face la sfarsitul anului (optional la sfarsitul trimestrului,

semestrului, In functie de periodicitatea raportarii) prin tragerea liniei sub ultima inregistrare din RMC,
Partea | si completarea pe randul urmator a totalului la fiecare coloana.
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Evidenta documentelor

Evidenta individuala implica procesul de inregistrare in Rl a tuturor documentelor achizitionate. Fiecare
document (unitate materiala) este reprezentat in Rl prin: numarul de inventar (numarul de rand sub care
documentul este inscris in Rl), datele bibliografice principale (autor, titlu, loc si an de editie, cota), valoarea
materiala (pretul fiecarui document/unitate materiald), raportarea la inscrisurile din RMC referitoare la
achizitia si casarea documentului.

Se supun evidentei individuale in Rl cu atribuirea numarului de inventar:

* documentele cu termen nelimitat/permanent de * documentele cu termen lung de pastrare (mai mult
pastrare si utilizare, inclusiv documentele care fac de 5 ani) din colectiile de baza ale bibliotecii.
parte din patrimoniul cultural national, depozitul legal
si colectiile speciale;
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Evidenta documentelor

Nu se supun evidentei individuale in RI:

* documentele cu termen scurt de pastrare (de obicei * publicatiile seriale, cu exceptia celor din colectia
de la 1 la 5 ani), care contin informatii cu semnificatie depozitului legal, precum si a celor din colectia de
temporara; baza, care se pastreaza mai mult de 5 ani (la decizia
bibliotecii).

* documentele cu pastrare provizorie din colectiile de
schimb/rezerva si alte documente care nu fac parte
din colectia de baza a bibliotecii;

Numarul de inventar atribuit este trecut pe document, pe fisa de catalog, fisa topografica/fisa de gestiune, in
borderoul procesului-verbal de casare si alte inscrisuri referitoare la documentul respectiv. Numarul de
inventar ramane neschimbat pe toata durata existentei documentului in colectie. Numerele de inventar ale
documentelor casate nu se reatribuie altor documente.
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Evidenta documentelor

* Biblioteca completeaza un RMC si un Rl unice pentru toate tipurile de documente pe suporturi fizice. In
functie de specificul structurii si organizarii colectiilor sale, biblioteca poate face anumite modificari in
modalitatea de evidenta, dar care nu contravin Regulamentului si nu afecteaza exactitatea si plenitudinea
datelor.

* Evidenta colectiilor poate fi realizata pe formulare tipizate tiparite sau in format electronic (Word, Excel),
precum si automatizat in registre generate de sistem.

* La anumite intervale de timp sau la 0 anumita cantitate de date acumulate, evidenta in sistem automatizat
trebuie transpusa pe hartie, legata in carte, parafata, stampilata si semnata de conducatorul bibliotecii si
reprezentantul subdiviziunii responsabile de evidenta financiara a activitatii bibliotecii.

» Atat formularele traditionale, cat si registrele in sistem automatizat trebuie sa asigure obligatoriu datele
pentru completarea formularului ,,Cercetare statistica anuala N2 6-c. Activitatea bibliotecilor” si, optional,
alte date solicitate in functie de specificul bibliotecii.
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Notiuni generale

Publicatii seriale — documente publicate in fascicule succesive, avand de obicei o ordine numerica sau cronologica, pe o
perioada nedeterminata, indiferent de periodicitate: ziare, reviste, publicatii continue, anuare, calendare, almanahuri
etc.;

set anual — set de numere ale unei publicatii seriale, care formeaza o colectie per an;

unitate legata (colectie legata) — un set de documente seriale cusute, legate sau capsate intr-un singur intreg si luate la
evidenta ca o unitate a colectiei;

Publicatii seriale electronice — clasificarea in functie de continut a documentelor electronice (unitati cu continut
documentar inregistrate 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).
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Ca o unitate materiala se considera un numar, volum publicat separat, precum si un set de numere, volume legate

intr-un singur bloc (volum). Pentru reviste si ziare unitatea materiala se stabileste prin constituirea in volum, in functie

de numarul de pagini si periodicitate

* pentru revistele cu 100 si mai multe pagini — fiecare e pentru publicatiile saptamanale si bilunare, care pot fi
numar in parte se considera ca un volum/o unitate legate de obicei in seturi trimestriale — setul trimestrial
materiala; se considera ca un volum/o unitate materiala;

e pentru revistele cu mai putin de 100 de pagini, care * pentru ziarele saptamanale — setul semestrial se
pot fi legate in seturi anuale sau semestriale (in considera ca un volum/o unitate material3;
der{enq-enta de numarul de pagini si co.mod|ta.tea * pentru ziarele cotidiene — setul trimestrial se consider3
utilizarii) — fiecare set legat (volum) se ia la evidenta ca ca un volum/o unitate material3:

O unitate materiala;

Seturile incomplete se iau la evidenta in conformitate cu regulile de constituire in volum;

Seturile nelegate trebuie luate in considerare ca si cum ar fi legate.
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; Reviste cu 100 si mai multe pagini

Experienta Bibliotecii S
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| Stiintifice a USARB
~ 4 Set trimestrial (legarea 1:3)
it 4 volume per an

4 u.m. inregistrate

Experienta Biblioteci

e Numere volum u.m.
' NF1-3 1 1
Nr. 4-6 1 1
Nr. 7-9 1 1
Nr. 10-12 1 1
e R Total 4 4

(care pot fi legate in seturi in
dependenta de numarul de
pagini si comoditatea utilizarii)
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Set semestrial (legarea 1:6)
2 volume per an
2 u.m. inregistrate

Numere volum u.m.

Nr.1-6 1 1
Nr. 7-12 1 1
Total 2 2
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Legarea 1:6

2 volume per an
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Nr.1-6, Nr.7-12
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Evidenta in titluri a publicatiilor seriale se efectueaza astfel:

* pentru fiecare titlu de publicatie seriala, modalitatea de fiecare data cand se contracteaza abonamentul anual,;

constituire in volum se stabileste din momentul * daca titlul publicatiei seriale se schimba in timp, se

achizitionarii titlului si nu se modifica, chiar daca considera ca un titlu nou dacd modificarea se face in

numarul de pagini difera de la un numar la altul; primele cinci cuvinte ale titlului;

’
* caun titlu se considera totalitatea de numere, volume * fiecare serie a unei publicatii in serie, care are un titlu
unite sub un titlu distinct; individual si o numerotare proprie, este luat3 la
* titlul publicatiei se ia la evidenta o singura data, la evidenta ca un titlu separat;

momentul achizitionarii in colectia bibliotecii, si nu de

Suplimentele revistelor si ziarelor, care apar independent avand un titlu individual si o numerotare proprie,
sunt luate la evidenta ca titluri si unitati materiale independente.
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coordonator: Walentina Chitoroagd ; tehnoredactare computerizatd, de-
sign : Renata Cozonac ; Camera Nationald a Cartii din Republica Moldo-
va. = Chigindu : CNCRM, 2020 (Print-Caro SRL). - ISSN 1857-0550. - E-
ISSN 1857-3266. - ISBN 978-9975-9730-3-8. - Tit. paral.: Ib. rom.,
engl. - Texte : |b. rom., rusd, alte |b. strdine. = 25 ex.

Nr 4, 2021. - 2021. - 157 p. - ISBN 978-9975-49-509-7 (Print). -
ISBN 978-9975-49-510-3 (PDF). = DOI 10.5281/zenodo.5710887.

015(478)CNCRM

© Camera Nationala a Cartii

din Republica Moldova

@ Renata Cozonac, Valentina Chitoroaga,

Efimia Macrinici, Olesea Zabiaco, Ecaterina Gheorghita,

Cristina Chirilow, Claudia Marciuc, Maria Onofras, Ludmila Corghenci

ISBN 978-9975-9730-3-8
ISBN 978-9975-49-509-7 (Nr 4, 2021)
ISEN 978-9975-49-510-3 (Nr 4, 2021) (PDF)




Receptionare. Evidenta

Publicatii seriale - stampila se aplica pe prima pagina a fiecarui numar, in partea de jos a paginii, sub text;
serialele cu 100 si mai multe pagini se stampileaza similar cartilor;

Evidenta publicatiilor seriale (reviste si ziare) se efectueaza astfel:

» evidenta preliminara, pana la constituirea in unitati materiale (volume), se efectueaza pe Fisa de evidenta
preliminara — reviste si Fisa de evidenta preliminarda — ziare:

a) Fisa de evidentd preliminard se completeaza pentru fiecare titlu de ziar sau revista, incluzand
urmatoarele date: titlul, subtitlul, locul si anul de aparitie, fondatorul/editorul, periodicitatea, perioada si
valoarea abonamentului;

b) in cazul daca biblioteca are doua sau mai multe abonamente la aceeasi publicatie, fiecare abonament
se inregistreaza pe o fisa aparte;

c) consemnarea primirii ziarului sau revistei se face prin bifarea rubricii care corespunde datei de aparitie
a fiecarui numar de ziar sau lunii de aparitie a fiecarui numar de revista;
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Tipizate de evidenta

Anexa nr. 8
la Regulamentul privind gestionarea
colectiilor de biblioteca

FISA DE EVIDENTA PRELIMINARA - REVISTE

Modul de constituire in

Titlul: volum: FISA DE EVIDENTA PRELIMINARA — ZIARE
(legat / separat)

ISSN: Editor: Modul de constituire: in

— Titlul: Fo
Loc publicare: (anual/semestrial

trimestrial)
Editor: Nr. colectie

Periodicitate:

anul ian. febr. mart. | april. | mai iunie | iulie aug. sept. oct. noiem. | dec. mentiuni Loc publicare:

Periodicitate:

luna/ -
. - o~ o - w o ~ oo > b1
ziua

10
1
2

13

14

15

16

17

18

19

22

23

24

25

26

2

2

2

31

ian.
febr.
mart.
april.
mai
iunie
iulie
aug.
sept.
oct.
noiem.
dec.
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Receptionare. Evidenta

» evidenta anuala se efectueaza la momentul constituirii in unitati de evidenta a colectiei de publicatii seriale,
completand urmatoarele date pe fisa publicatiei respective:

a) date generale (titlul, periodicitatea, modul de constituire in volume, termenul de pastrare, domeniul
CZU s.a.);

b) date referitoare la colectia anuala (anul calendaristic, anul editorial, situatia numerelor, starea colectiei
(legat/nelegat, numarul de volume, alte mentiuni);

» fisele de evidenta a publicatiilor seriale se pastreaza in fisiere, in ordinea alfabetica a titlurilor;

* dupa constituirea in unitati materiale (volume trimestriale, semestriale sau anuale), se intocmeste actul de
primire in baza caruia publicatiile seriale se inregistreaza in RMC si, dupa caz, in RI.
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Anexanr. 6

la Regulamentul privind gestionarea colectiilor de biblioteca

CARE A COLECTIILOR

REGISTRUL DE MIS

HIZITII

.

(documente pe suporturi fizice)
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Registrul de miscare a colectiilor

decembrie 2023
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e Anul_Z723 LACHIZITII
REPARTIZAREA DOCUMENTE'::.I
Dacl e tiparite, u. m.
Publicatii periodice
Nr Denumirea, nr., m (sumand.
ord. | Data | Nrstoc Provenienta c:::; &c;: Titluri :Jd12|(11;,)16,'13. Valoare (lei, bani) p?neé'?a n;rml\::,r:::a - ot e 2:,
1 2 3
5 lozay| /89 | ok, Lonigr Mézc:m YR, o /i/z/ ; 74 1/(; . = = i :
€ o800 | 190 | youps, ttania ;5. a/w;; ' Z L n -
e MW' &(M: g'p» 10l o Flact doo |oo | #3870 - 1238791 | £
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& |11 | 11X\ St S a o8B olon. Fracd | A 2 o |oo | 1278758-/334759 | 2
g | |193 | 4 02”"7’07@}“ ;ﬁ‘lww’”ﬁ cwacd | & 10 1765 |00 | /334760 - /33869 10
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13 |20l ol ooy Jlad 1 R0 |00 Ybsggys - 1
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Tipizate de evidenta

Anexanr. 7
la Regulamentul privind gestionarea
colectilor de biblioteca

REGISTRUL INVENTAR
(documente pe suporturi fizice)
Anul
Data |Nr crt | Numdr Autor, titha Locul editdrn | Anul Pret | Cota Insemndri la Denumirea, | Mentiuni
(ZZ/LL) fin RMC| mnventar editdn verificare data actului

de casare
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Experienta Bibliotecii Stiintifice a USARB

= Registrul de inventar

L—
20a5228 1| ™ 1 Nr. 2 2016 | 3833
Nr. | Nota : ' Titlu Volumul Anuled. | Costul Nr.‘Ac_tul ’ m ' h s o
Inventar | verif. piiese 3 A Nr. 1 2015 | 160,00
2085216 Metaliteratura Nr. 3 2016 | 83,00 | 1 TR A i
2045217 Dreptul muncii son Nr.1-2 2016 104,16 | A e . 7 | TETET
| 2oes21s ELT Journal b ot g i ; , NI, 12 2015 | 81,00
2045219 ELTfournal s ESIDRRW10008 i h ’ i Nr. 1 2016 | 291,17
2045220 Legea si viata WrG 2016 - 253,98 ; : , Nr. 12 2015 | 36250 |
2045221 MysbikoBeaeHue Nr. 11 2015 | 938,33 ‘ 7 Nr. 11 2015 | 23500 |
2045222 MysbikoBeACHHE Nr. 12 2015 | 938,33 | Nr. 16 2016 | 37500 |
2045223 ATZ : Automobiltechnische N 1 2015 | 120,00 Nr. 11 2015 | 115,18
2045224 ATZ : Automobiltechnische Nr. 12 2015 | 120,00 | N2 2018 | 11518 A
2045225 ATZ : Extra Nr. 5 2015 | 120,00 | R 2015 | 26384 |
2045226 ATZ: Extra Nr. 11 2015 | 120,00 ‘ 1
2045227 Z Nr. 11 2015 | 100,00
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Prian Tatiana

(0231) 52-4-46

Directoare adjuncta

Biblioteca Stiintifica a USARB

Multumim!

Pentru informatii suplimentare consultati Regulamentul privind gestionarea colectiilor de Biblioteca
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