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TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE

Concursul de ocupare a postului de secretar din cadrul Extensiei UBB Bistrita

Tematica:
1. Organizarea admiterii in ciclurile de studii universitare de licenta si master.
2. Organizarea si desfasurarea examenelor de licenta si masterat.
3. Activitatea profesionala a studentilor(nivel licenta si master) din Universitatea Babes Bolyai in
baza sistemului european de credite trsferabile (ECTS).
4. Drepturile si obligatiile studentului.
5. Acordarea burselor pentru studenti, ciclurile licenta si master.
6. Contracte de studii si scolarizare.
7. Mobilitatea academica a studentilor.
8. Cazarea studentilor in caminele studentesti.
9. Cunostinte de operare PC: Word, Excel, Internet.

10. Cunostinte de tehnoredactare.

BIBLIOGRAFIE TEMATICA CONCURS BIBLIOTECAR

Bibliografie:

1. Legea bibliotecilor nr.334 din 31 mai 2002, republicat cu modificrile si completrile ulterioare;

2. Tratat de biblioteconomie, vol. lI-ll, coordonator Mircea Regneald, Bucuresti, Editura ABR 2013;
3. Codul deontologic al bibliotecarului din Romania; de Tnvmant

4. Fisa postului de bibliotecar OMECTS 6143/2011

5. Ordinul ME S726/2024 pentru aprobarea Regulamentului cadru de organizare si funcionare a
unitilor preuniversitar;

6. Regulamentul de organizare si funcionare a bibliotecilor scolare si a Centrelor de documentare
si informare, Anexa la OMECTS nr.5556 din 7 octombrie 2011, publicat in Monitorul Oficial nr.757,
Partea |, din 27 octombrie 2011;

7. Ordinul nr. 5559/22.11.2013 privind regimul manualelor _scolare in fnvatamantul
preuniversitar.

Tematica:

a) Rolul bibliotecii scolare
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- activiti specifice bibliotecii

- functile bibliotecii scolare si ale bibliotecarului scolar
b) Dezvoltarea colectiilor

-mijloace de completare a colectiilor

- criterii de dezvoltare a colectiilor Tn biblioteca scolara
c) Evidenta colectiilor/evidenta manualelor scolare

- proceduri de evidena a publicatiilor

-primirea publicatiilor si introducerea lor in gestiunea bibliotecii
- documente de evidenta (RMF, R, fise de evidentapreliminara pentru seriale)
-reguli de completare R.M.F. si R.l.

d) Catalogarea publicatiilor

-scopul catalogarii publicatiilor

- tipul de cataloage

- organizarea cataloagelor

e) Realizarea fisei bibliografice

- zonele ISBN(M)

-punctuatia ISBD

f) Clasificarea. Cotarea publicaiilor

-clasificarea zecimald universala

- tabele de autori. Semnul de autor

g) Organizarea colecilor -organizarea bibliotecii
-aranjarea cartilor la raft

h) Gestiunea bibliotecilor

- predarea - primirea unei biblioteci scolare

- inventarul bibliotecii scolare

-proceduri si acte n contabilitate privind inventarierea colectiilor
i) Eliminarea din gestiune a publicatiilor

-casarea publicatiilor

- proceduri de casare

j) Relatii cu utilizatorul

-regulamentul intern al bibliotecii scolare

- serviciul de imprumut

- marketingul de biblioteca
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- statistica de biblioteca



