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DOCUMENTELE TEHNOLOGICE DE BIBLIOTECA:
CLASIFICARE, ELABORARE, APLICARE

Viorica LUPU,

director adjunct, Biblioteca Republicana Stiintifica Agricold, UASM

Pentru a avea o viziune integra asupra bibliotecii
este necesar de a trata aceasta institutie atat ca sistem,
cat si ca suprasistem. Ca sistem biblioteca este
integrata in macrosistemul social, iar ca suprasistem
include alte sisteme, cum ar fi cel organizational,
managerial, tehnologic (de productie), prin intermediul
functionalitatii carora fsi realizeaza scopul pentru care
a fost creatd si produce ceea de ce societatea are
nevoie.

Importanta acordata studierii bibliotecii ca sistem
tehnologic deriva din faptul ca functia sociala a
bibliotecii se caracterizeaza prin producerea si punerea
ladispozitia utilizatorilor a serviciilor si produselor
informationale de calitate. Insusirile calitative ale
produselor si serviciilor informationale sunt asigurate in
procesul de productie. Calitatea productiei reflecta
calitatea procesului tehnologic, a concepiiei
tehnologice, constructive si de organizare a productjei.

Una dintre principalele conditii pentru functionarea
cu succes a oricarui sistem tehnologic de biblioteca
este organizarea rationala a procesului de productie si
de supraveghere a respectarii disciplinei tehnologice la
toate nivelele. Eficienta tehnologiilor bibliotecare
depinde in mare masura de existenta in biblioteca a
unui sistem de documente tehnologice. Este evident ca
prezenta subsistemului documentar de reglementare a
tehnologiilor bibliotecare in cadrul sistemului
tehnologic de biblioteca oferd sistemului un statut
oficial, Tireda uniformitate, vizibilitate si transparenta.

In cadrul bibliotecii existd mai multe tipuri de
documente ce reglementeaza tehnologiile bibliotecare
(organizationale, tehnologice, normative,
metodologice), dar ne vom referi anume la
documentatia tehnologica.

Documentatia tehnologica de biblioteca este un
pachet de documente textuale sau grafice, ce contine
norme, reglementari, dispozitii referitoare la
tehnologiile de biblioteca.

Documentatja tehnologica se utilizeaza in general
in gestionarea tehnologica a activitatii bibliotecare, in
luarea deciziillor manageriale, la realizarea auditului si
consultingului  tehnologic, formarea cunostintelor
tehnologice la noii angajati, evaluarea performantelor
sirezultatelor obtinute.

Procesul de elaborare a documentelor tehnologice
este foarte complex, dificil si putin reflectat in literatura
de specialitate, mai multe surse sunt depasite si nu
corespund conceptelor moderne de elaborare a
documentatiei tehnologice de biblioteca. Dificultatea

elaborarii documentelor tehnologice este conditionata
si de componenta multidimensionald a proceselor,
intercorelatiile multiple dintre elementele la acelasi
nivel ierarhic, interdependentele elementelor la diferite
nivele ierarhice.

Clasificarea documentelor tehnologice:

— nomenclatorul proceselor si subproceselor
tehnologice de biblioteca;

—instructiuni tehnologice;

- harta-traseu tehnologica;

—decizii tehnologice.

Nomenclatorul proceselor i subproceselor
tehnologice de bibliotecd este un document in care
sunt enumerate procesele si subprocesele tehnologice
ale bibliotecii intr-o ordine sistemica, logica si
functionald, oferind o viziune asupra integritaii i
functionalitadtii bibliotecii ca sistem tehnologic, a
proceselor in fintregime si a fiecarui element al
procesuluiin ciclul tehnologic general.

Biblioteconomistul rus N.S. Redikina in publicatjile
sale mentioneaza dificultatea urmaririi unei
consecutivitati stricte a proceselor in cadrul unor cicluri
tehnologice si recomanda pentru bibliotecile mari,
activitatea carora se caracterizeaza prin complexitate,
elaborarea nomenclatorului proceselor si
subproceselor tehnologice in corespundere cu
serviciile si oficiile bibliotecii in ordinea indeplinirii lor,
iar in final, dupa necesitate, integrarea lor intr-o lista
unica (4). Astfel, tehnologiile de biblioteca pot fi
studiate atat conform caracteristicii functionale, cat si
celei structurale.

Harta-traseu tehnologica determina consecutivi-
tatea proceselor si a operatiunilor tehnologice, indica
legaturile functionale consecutive ale acestora in
cadrul ciclului tehnologic. Conform definitiei data de
dna dr. Lidia Kulikovski, director general al Bibliotecii
Municipale ,B.P. Hasdeu®”, ,harta-traseu este un
document tehnologic care descrie traseul, calea
procesului de productie, instrumentele de munca,
executantii etc.”. (1). Cea mai raspandita forma de
prezentare a hartii-traseu sunt schemele-bloc. Se
deosebesc doua tipuri de scheme tehnologice:
macroschemele — care reflecta relatjile intre procesele
realizate in cadrul unui ciclu tehnologic si
microschemele - care indica legaturile intre operatjile
realizate in cadrul unui proces tehnologic. Schemele-
bloc permit intelegerea integra si in detaliu a
functionalitéfji ciclului tehnologic, permit eliminarea
dublarii unor actiuni, exclud logica gresita a organizarii



procesului de productie si a operatiilor redundante.

Din categoria hartilor-traseu tehnologice fac parte:
,Harta-traseu a documentului”, ,Traseul cererii de
informare”, ,Algoritmul de indeplinire a referintelor”,
,Calea cererilor neonorate” etc.

,Harta-traseu a documentului” indica calea
documentului de la intrare in biblioteca si pana la etapa
in care acesta devine disponibil pentru utilizator. La
elaborarea documentului s-a luat in consideratie
structura organizational-functionala a bibliotecii,
amplasarea serviciilor si oficiilor, nivelul de
automatizare a proceselor tehnologice etc. ,Harta-
traseu a documentului” reprezinta un sistem de dirijare
a fluxului informational si documentar in cadrul
bibliotecii, a termenilor de prelucrare analitico-stiintifice
a documentelor, a operativitati cu care ajung a fi
comunicate utilizatorului.

,1raseul cererii de informare” stipuleaza
succesiunea proceselor de servire documentara
utilizatorului, stabileste timpul de asteptare pentru
primirea sau restituirea unui document (operativitatea
servirii). In baza acestui document are loc controlul
asupra ciclurilor tehnologice ce vizeaza servirea
informationala si documentara a utilizatorilor, dirijarea
fluxului de cerinte informationale, evaluarea plenitudinii
si operativitatii indeplinirii cererilor, prevenirea
rebuturilor.

LAlgoritme de indeplinire a referintelor” determina
etapele de indeplinire a referintelor bibliografice
(tematice, de adresa, de concretizare) si factografice.
Aceste algoritme faciliteaza gestiunea tranzactjilor de
referinte.

Deciziile tehnologice fixate intr-un protocol sau
proces-verbal reprezinta si ele un document tehnologic
care apare drept rezultat al desfasurarii sedintelor
comisiilor specializate ce activeaza in cadrul bibliotecii
(Tehnologii de biblioteca, Managementul coleciiilor,
Catalogare si indexare). Deciziile tehnologice se
fixeaza si se difuzeaza angajatilor bibliotecii prin
intermediul intranetului.

Instructiunea tehnologicd de bibliotecd este un
document ce stabileste consecutivitatea strictd a
proceselor tehnologice, dezvaluie exact continutul
procesului tehnologic, defineste modul de realizare a
proceselor. La elaborarea instructiunii tehnologice
trebuie sa se ia in consideratjie experienta de elaborare
adocumentelor metodologice.

Algoritmizarea proceselor tehnologice permite o
viziune transparenta asupra procesului, defineste
limitele unui proces, stabileste valoarea adaugata a
fiecarei activitati care alcatuieste procesul, stabileste
mecanismul de control pentru diferite operafiuni
realizate in cadrul procesului.

Pentru elaborarea documentelor tehnologice este
necesar sa se identifice toate procesele si operatiile

tehnologice necesare pentru prestarea unui serviciu
sau crearea unui produs informational, sa se
stabileasca interactiunile, interdependentele dintre
procese si subprocese, sa se determine
consecutivitatea lor. La fel, este necesar de a realiza un
proces de conceptualizare a documentului de un grup
de lucru constituit din personalul din compartimentele
implicate in realizarea procesului tehnologic si comisia
profesionala specializata , Tehnologii de biblioteca”.

Eficienta tehnologiilor bibliotecare depinde in mare
masura de existenta in bibliotecd a unui sistem
documentar tehnologic, ce poseda asa caracteristici ca:
actualitate, simplitate, coerenta, completitudine
functionala si acest sistem documentar sa fie constituit
din documente tehnologice aflate in interdependenta,
detaliat deschizand toate legaturile si interconexiunile
dintre procesele tehnologice.

In concluzie, as mentiona ca documentatia
tehnologica trebuie sa reprezinte o componenta
importanta a documentatiei sistemului managementu-
lui calitatii, mai ales in conditiile in care se impune
evaluarea conformitatii produsului cu cerintele
directivei relevante sau cu cerintele unui standard
normalizat, uneinorme, specificatji tehnologice.

Este necesara elaborarea diferitor tipuri de
documente tehnologice de catre biblioteci si crearea
unei baze de date ,Documente de reglementare a
tehnologiilor bibliotecare” care va servi ca sistem de
regasire operativa a informatiei privind ultimele
modificari Tn tehnologiile de biblioteca sau a unui
document in care este fixat procesul de productie a unui
produs. Baza de date tehnologica va contribui si la
asigurarea continuitatii deciziilor i solutiilor
tehnologice, va duce la cresterea nivelului de disciplina
si cultura tehnologica.
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