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1. Rolul bibliotecii

Functiile bibliotecii universitare si ale bibliotecarului universitar

. Dezvoltarea colectiilor

Mijloace de completare a colectiilor
Criterii de dezvoltare a colectiilor in biblioteca scolara

. Evidenta colectiilor

Proceduri de evidenta publicatiilor

Primirea publicatiilor si introducerea lor in gestiunea bibliotecii

Documente de evidentd (RMF, RI, Fise de evidenta preliminara pentru seriale)
Reguli de completare a RMF, RI.

Catalogarea publicatiilor
Scopul catalogarii publicatiilor
Tipuri de cataloage

Organizarea cataloagelor

Realizarea fisei bibliografice a cartii

. Clasificarea si cotarea publicatiilor

Scopul clasificarii documentelor
Clasificarea zecimala, universala (clase, subclase, indicii auxiliari)
Tabele de autori. Semnul de autor

. Organizarea colectiilor

Organizarea bibliotecii
Aranjarea cartilor la raft

. Gestionarea bibliotecilor

Inventarul bibliotecii
Proceduri si acte In contabilitate privind inventarierea colectiilor bibliotecii



9. Eliminarea din gestiune a publicatiilor

o (Casarea publicatiilor
o Proceduri de casare in biblioteca scolara

10. Relatii cu utilizatorii

e Regulamentul intern al bibliotecii
e Serviciul de imprumut

o Sala delectura

o Statistica de biblioteca

e Marketingul de bibliotecd

11. Invatamantul superior. Principii care guverneaza sistemul national de invatamant superior.
Structura organizatoricd a institutiilor de invdtamant superior.

12. Structurile, functiile de conducere din invagamantul superior si atributiile acestora.
13. Finantarea si patrimoniul universitatilor.

14. Structura si organizareca UBB.

15. Valori, principii generale si elemente strategice. Carta UBB

16. Colegialitatea. Dreptatea si echitatea. Codul etic al UBB.

12. Regulamentele facultatii (burse, admitere, licentd, disertatie)
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