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I. DISPOZITII GENERALE
1. Prezentul Regulament stabileste regulile de organizare si functionare a bibliotecii filiale de
facultate.
2. Regulamentul se raporteaza la toate bibliotecile filiale de facultate ale Bibliotecii Tehnico-
Stiintifice a Universitatii Tehnice a Moldovei (BTS UTM in continuare Biblioteca).
3. In baza Regulamentului-cadru, biblioteca filiald de facultate, isi elaboreaza propriul regulament.
4. Regulamentul-cadru de organizare si functionare a bibliotecii filiale este elaborat in conformitate
cu Regulamentul de organizare si functionare a BTS UTM.
Il. MISIUNEA SI FUNCTIILE BIBLIOTECII FILIALE DE FACULTATE
5. Misiunea bibliotecii filiale de facultate este: satisfacerea ampla a necesitatilor si cerintelor
informationale ale membrilor facultétii (studenti, masteranzi, corp profesoral didactic, personal
auxiliar) prin dezvoltarea resurselor informationale si asigurarea accesului la informatia de profil,
acordarea asistentei bibliografice, crearea facilitatilor de servire informational-biblioteconomica.
6. Biblioteca filiala de facultate indeplineste functiile:
a) acoperirea informationala a procesului didactic si de cercetare specific catedrelor si
specialitatilor facultatii,
b) promovarea profesiunilor ingineresti concrete prin intermediul informarii si lecturii;
C) contribuire la formarea culturii generale si a culturii informatiei a tinerilor intr-un mediu
concret de Invatdmant si trai.
d) asigurarea activitatilor propriu-zis biblioteconomice, legate de gestiunea informatiei si
dezvoltarea profesionala a personalului bibliotecar.
I11.  ATRIBUTII, ACTIVITATI
7. Dezvoltarea colectiei bibliotecii filiale.
8. Introducerea informatiei retrospective privitoare la colectia filialei in baza de date a bibliotecii.
9. Descrierea analitica a revistelor din colectia filialei si introducerea informatiei in baza de date a
bibliotecii.
10. Gestiunea sistemului de cataloage si fisiere al filialei.
11. Inregistrarea utilizatorilor la biblioteca; eliberarea Permisului/card-ului de utilizator.
12. Organizarea servirii utilizatorilor cu publicatii la punctul de imprumut la domiciliu si in sala de

lectura.
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Selectarea si Tmprumutul seturilor de manuale destinate grupelor studentesti, in parte, pentru
utilizare semestriala sau anuala.

Asigurarea accesului utilizatorilor la informatia electronica de pe calculatoarele bibliotecii
filiale.

Acordarea asistentei informativ-bibliografice: servicii de referintd bibliograficd, expozitii ale
achizitiilor noi, Zile de informare etc.

Formarea culturii informatiei a utilizatorilor: lectii, consultatii, ghiduri si pliante de utilizare a
bazelor de date, conversatii, excursii in biblioteca etc.

Organizarea manifestarilor stiintifice si cultural-educative cu utilizatorii: simpozioane,
dezbateri, concursuri, intalniri cu personalitati marcante, manifestari complexe etc.

Promovarea serviciilor bibliotecii: ghidul utilizatorului, pliante, afise, Ziua bibliotecarului etc.
Conlucrarea constantd cu decanatul si catedrele in vederea achizitiei publicatiilor, difuzarii
informatiei, atragerii studentilor la lectura, formarii culturii generale si informationale a
utilizatorilor.

Analiza utilizarii colectiilor filialei in scopul eficientizarii proceselor de achizitie, difuzare si
eliminare a documentelor.

Studierea cerintelor, intereselor si nivelului de satisfactie a utilizatorilor privind serviciile
bibliotecii.

Gestiunea cererilor informationale neonorate.

Organizarea lucrului cu restantierii la biblioteca: masuri educative si organizatoric-
administrative.

Conlucrarea constantd cu decanatul si departamentele/catedrele 1n vederea achizitiei
publicatiilor, difuzdrii informatiei, atragerii studentilor la lecturd, formarii culturii generale si

culturii informatiei a utilizatorilor.

IV.DREPTURILE BIBLIOTECII FILIALE
Biblioteca filiala are dreptul:
a) sd cunoasca planurile de studii ale facultdtii si tematica cercetarilor stiintifice ale
catedrelor;
b) si se informeze despre ordinele de inmatriculare/exmatriculare a studentilor facultatii,
c) sa ofere Conducerii bibliotecii propuneri privind imbunatatirea tehnologiei muncii si
activitatile de personal;

d) sa cunoasca situatia curenta a bibliotecii si perspectivele ei de dezvoltare.
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V. ORGANIZAREA SI CONDUCEREA BIBLIOTECII FILIALE

Biblioteca filiala dispune de doua puncte principale de servire:

a) imprumut la domiciliu;

b) sala de lectura.
Sunt constituite posturile:

a) sef biblioteca filiala;

b) bibliotecar principal;

c) bibliotecar.
Structura si statele bibliotecii filiale sunt aprobate la nivelul Conducerii UTM la propunerea
Directorului bibliotecii.
Seful bibliotecii filiale se subordoneaza nemijlocit Directorului bibliotecii, organizeaza si
dirijeaza activitatea unitatii conduse in conformitate cu legislatia in vigoare in domeniul muncii
s al bibliotecilor, cadrul de reglementare al UTM si BTS UTM.
Seful bibliotecii filiale asigura realizarea obiectivelor filialei in contextul activitatii BTS UTM
ca intreg.
Bibliotecarul principal al bibliotecii filiale are Tn competenta calitatea tehnologiei muncii.
Bibliotecarul/bibliotecarii exercitd activititile de productie: receptionarea publicatiilor noi,
intercalarea fiselor in catalog, asezarea publicatiilor la raft, servirea cu publicatii si asigurarea
accesului la informatia electronica etc.
Angajatii bibliotecii filiale poarta responsabilitate pentru integritatea colectiilor, mijloacelor
tehnice si materialelor Incredintate.
Atributiile, obligatiunile si drepturile angajatilor bibliotecii filiale, in particular, sunt reflectate

in fisele de post, aprobate la nivelul Conducerii BTS UTM.

V. RELATIILE BIBLIOTECII FILIALE iN CADRUL BTS UTM
SI CU ALTE STRUCTURI UNIVERSITARE

Biblioteca filiala primeste de la:

a) administratia bibliotecii: documentatia de reglementare, ordine, dispozitii si indicatii privind

desfasurarea activitatii filialei, informatii despre realizarile bibliotecii in general, informatia

din exterior referitoare la biblioteca, in ansamblu;
b) sectia Dezvoltarea colectiilor: planurile tematice editoriale, publicatiile achizitionate;

C) sectia Catalogare. Indexare: figele de catalog pentru achizitiile noi, distribuite filialei;
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d)

e)

f)

9)

h)

sectia Informatizare. Automatizare: asistentd tehnica privind exploatarea calculatoarelor;
instruire in domeniul tehnologiilor informationale;

sectia Bibliografie. Asistenta Informationala: asistenta in formarea culturii informatiei a
utilizatorilor;

oficiul Asistenta metodologica de specialitate: consultantd privind aplicarea metodelor si
tehnicilor avansate de munca;

decanatul facultatii: planurile de invatamant, listele studentilor inmatriculati, ordinele de
exmatriculare;

departamentele: listele de literatura recomandate la disciplinele de studiu.

36. Biblioteca filiala prezinta:

a)

b)

administratiei bibliotecii: Programul si Raportul anual de activitate a filialei, altd informatie
solicitata, cereri de reparatie, de procurare a mijloacelor tehnice si a rechizitelor;

sectiei Dezvoltarea colectiilor: comenzile de achizitie de carte si abonare la editii periodice,
informatii despre asigurarea procesului de studii cu publicatii, acte de casare a literaturii;
sectiilor centrale ale bibliotecii: cereri de asistenta si consultanta;

altor biblioteci filiale: propuneri de redistribuire a publicatiilor;

decanatului: listele studentilor restantieri, propuneri de colaborare in vederea difuzarii

informatiei, activitatilor stiintifice si cultural-educative cu studentii.



