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1. Introducere 

 

  

Ritmul rapid de dezvoltare a tehnologiilor informării a impus 

bibliotecilor să participe activ şi să joace pentru utilizator rolul de ghid în 

“jungla electronică”. Care sunt consecinţele acestor evoluţii pentru 

bibliotecari? Bibliotecarii trebuie să cunoască şi să manipuleze 

calculatoarele şi programele informatice, bazele de date şi toate 

modalităţile de furnizare a documentelor. Cerinţele informaţionale obligă 

bibliotecarii la o autoperfecţionare continuă, atât prin participarea la 

simpozioane, dialoguri profesionale, conferinţe la nivel naţional şi 

internaţional, cât şi prin studierea lucrărilor de specialitate, pentru a fi 

mereu în pas cu schimbările impuse de impactul noilor tehnologii 

informaţionale asupra bibliotecii. Problemele cu care se confruntă astăzi 

biblioteca – implicit şi Serviciul Evidenţa şi Organizarea Colecţiilor -  nu 

pot fi soluţionate fără o evaluare corectă a mediului intern şi extern în 

care aceasta activează.  

Colecţiile de publicaţii sau, cum se spune în ultima vreme, colecţiile 

de documente ale bibliotecii au fost văzute întotdeauna drept “corpul 

bibliotecii”1. O deosebire fundamentală care separă epoca actuală de 

cele anterioare este, fără îndoială, caracterul colecţiilor bibliotecilor. 

Alături de cărţi şi periodice, bibliotecile găzduiesc astăzi pe “rafturi” un 

nou document – documentul electronic, iar de rapiditatea adaptării la 

necesităţile acestuia depinde informarea pertinentă şi într-un timp cât mai 

scurt a utilizatorilor, în fapt însuşi sensul de a fi al bibliotecii.  

Evidenţa colecţiilor poate părea un subiect lipsit de interes în acest 

moment în care vorbim despre o ştiinţă a bibliotecii. Cu toate acestea, 

după constituirea şi dezvoltarea colecţiilor unei biblioteci, operaţiunea de 

evidenţă a publicaţiilor este a doua activitate esenţială şi de mare 

                                                
1REGNEALĂ, Mircea. Biblioteca şi informaţia în epoca contemporană. În: De la biblioteconomie la 

ştiinţa informării. Tg. Jiu: Editura Ager, 2005, p. 143. 
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responsabilitate din viaţa bibliotecii. Indiferent de provenienţa şi valoarea 

lor, publicaţiile care intră într-o bibliotecă trebuie cuprinse într-un sistem 

de evidenţă nu numai pentru a fi cunoscute de utilizatori ci şi pentru a şti 

în orice moment care este mărimea, valoarea şi componenţa fondului de 

documente al bibliotecii. Din aceste motive este imperios necesar ca 

evidenţa să fie exactă, numai astfel putându-se realiza o gestionare 

corectă a publicaţiilor.  

Dinamica creşterii informaţiei a produs modificări importante în 

foarte multe direcţii. În privinţa stocării, asistăm la o evoluţie a suporţilor 

de date spre dimensiuni fizice tot mai reduse. Pe de altă parte, mijloacele 

de acces la informaţii sunt din ce în ce mai perfecţionate, iar utilizatorii tot 

mai specializaţi. Informaţia este o marfă cuantificabilă, iar păstrarea unei 

evidenţe exacte a colecţiilor este, fără îndoială, o prioritate.  

 

2. Evidenţa colecţiilor de bibliotecă: principii generale 

  

Toate documentele ce fac obiectul completării colecţiilor bibliotecii 

sunt supuse obligatoriu evidenţei de bibliotecă. Din punct de vedere 

valoric, aceste documente sunt considerate mijloace fixe şi sunt supuse 

şi evidenţei contabile. 

Colecţiile bibliotecilor sunt formate din următoarele categorii de 

documente2: 

- tipărituri (cărţi, periodice şi extrase din cărţi sau din 

periodice, calendare, partituri, atlase, hărţi, foi 

volante, afişe, anunţuri, programe, proclamaţii, 

descrieri de invenţii, norme tehnice, cataloage de 

produse sau de reclamă, reproduceri de artă în 

serie, albume, stampe, gravuri, portrete, tablouri, 

ilustrate, produse filatelice etc.); 

- înregistrări multimedia (discuri, casete, microfişe, microfilme, 

filme, diapozitive, compact discuri etc.); 

                                                
2 Norme metodologice - 9 iunie 2000 - privind evidenţa, gestionarea şi inventarierea documentelor 

specifice bibliotecilor publice 
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- documente multiplicate în serie prin proceduri fizico-chimice 

diferite (litografiere, xerografiere, fotografiere etc.); 

- manuscrise; 

- documente electronice, informatice şi software; 

- alte documente (acte de stare civilă şi de evidenţa populaţiei 

cu valoare documentară şi care fac parte din 

colecţiile speciale); 

- materiale purtătoare de informaţii pentru nevăzători şi alte 

categorii de persoane defavorizate. 

 

Evidenţa de bibliotecă cuprinde totalitatea operaţiilor de conservare 

a datelor cantitative şi valorice – globale şi individuale – referitoare la 

mărimea, componenţa şi dinamica fondului de documente de care 

dispune biblioteca. Prin ea se urmăreşte: 

- păstrarea, identificarea şi gestionarea corectă a 

documentelor; 

- cunoaşterea în orice moment – global şi pe tipuri de 

documente – a volumului şi valorii fondului de publicaţii; 

- urmărirea ritmicităţii intrărilor în bibliotecă (pe provenienţe) şi 

a ieşirilor (pe cauze); 

- obţinerea de date necesare politicii de completare şi 

dezvoltare a colecţiilor şi pentru statisticile interne sau cele 

departamentale sau naţionale; 

- facilitarea verificărilor gestionare periodice. 

 

Evidenţa de bibliotecă se realizează în conformitate cu 

reglementările pe plan naţional şi constă în următoarele etape: 

- primirea documentelor; 

- evidenţa primară (globală); 

- evidenţa individuală; 

- evidenţa preliminară şi anuală pentru periodice; 

- scoaterea din evidenţă a documentelor; 

- verificarea colecţiilor 

- constatarea valorii fondului. 
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Activităţile preliminare evidenţei globale implică : 

 

1. luarea în primire, individual, pe baza actului însoţitor a publicaţiilor 

intrate în bibliotecă, urmărindu-se concordanţa între act şi stocul de 

documente în privinţa autorului, titlului, numărului de exemplare şi a 

valorii – se semnalează eventualele inadvertenţe; 

2. verficarea integrităţii fizice a documentelor – se semnalează existenţa 

unor volume deteriorate în scopul eliminării; 

3. împărţirea partidei de publicaţii pe tipuri de documente în scopul 

înscrierii corecte în instrumentele de evidenţă; 

4. ştampilarea publicaţiilor ce urmează a fi înscrise în instrumentele de 

evidenţă astfel: 

- ştampila dreptunghiulară cu denumirea bibliotecii şi 

menţiunea de inventar şi cotă se aplică pe verso-ul 

paginii de titlu fără a se suprapune pe textul tipărit 

sau pe eventualele însemnări; 

- ştampila ovală cu denumirea bibliotecii se aplică pe 

o pagină de control şi pe ultima pagină cu text 

tipărit; se aplică de asemenea şi pe fiecare material 

însoţitor ataşat la sfârşitul publicaţiei sau detaşabil.  

Înscrierea datelor în instrumentele de evidenţă trebuie să fie exactă, 

clară şi corectă din punct de vedere biblioteconomic şi financiar. 

Păstrarea documentelor de evidenţă se va face în ordine cronologică în 

conformitate cu nomenclatorul instituţiei. 

 

Evidenţa globală şi evidenţa individuală sunt evidenţe contabile. 

Pentru ele se folosesc instrumente tipizate, aprobate potrivit legislaţiei în 

vigoare. Evidenţa topografică este o evidenţă biblioteconomică şi are 

rolul de a organiza fondul de publicaţii al unei biblioteci pentru o regăsire 

rapidă şi este modalitatea prin care este făcut cunoscut fondul de 

publicaţii al unei biblioteci utilizatorilor. Catalogul topografic este 

instrumentul de lucru care utilizează cu cea mai mare eficienţă un sistem 

de cotare. Ordonarea într-un catalog topografic se face numai după cotă. 
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Evidenţa globală se ţine în Registrul de Mişcare a Fondurilor - 

parte generală şi reprezintă înregistrarea tuturor partidelor (loturi, seturi) 

de documente intrate sau scoase din colecţiile bibliotecii pe baza unui 

singur act însoţitor (borderou, factură, proces verbal, decizie de scădere). 

RMF – Parte generală oglindeşte volumul şi valoarea întregului fond de 

publicaţii al bibliotecii, provenienţele precum şi ritmicitatea intrărilor şi 

ieşirilor în şi din bibliotecă.  Este alcătuit din trei părţi: 

- Partea I – Intrări; 

- Partea a II-a – Ieşiri; 

- Partea a III-a – Recapitulare. 

Înscrierea unei partide se face pe un singur rând fiind obligatorie 

completarea tuturor rubricilor existente. Nu sunt admise rânduri 

necompletate. Numerotarea înscrierilor începe în fiecare an de la cifra 1. 

Numărul sub care s-a înregistrat partida de publicaţii în RMF – Parte 

generală se trece şi pe actul ei însoţitor. 

Evidenţa globală a diferitelor tipuri de documente (cărţi, seriale, 

hărţi, manuscrise, discuri, microformate etc) se ţine în Registrul de 

Mişcare a Fondurilor – Parte Specială acesta oglindind numărul de 

volume şi valoarea fondului respectiv, numărul de ordine sub care fiecare 

partidă este înscrisă în RMF – Parte generală şi limitele de inventariere 

din registrul inventar. Înscrierea partidelor se face respectând aceleaşi 

principiile valabile şi pentru RMF – Parte generală. 

Totalurile numerice şi valorice din RMF – Parte generală trebuie să 

fie identice cu suma totalurilor din RMF-urile – Parte specială.  

 

Evidenţa individuală reprezintă înscrierea documentelor în 

registrele inventar (RI) individual per exemplar sau volum legătoresc. 

Unitatea de evidenţă pentru colecţiile bibliotecii este volumul de 

bibliotecă. Sunt considerate volume de bibliotecă fiecare exemplar de 

carte, discul, setul de diapozitive, brevetul, stampa etc. Publicaţiile seriale 

se constituie în volume legătoreşti. Este obligatorie completarea tuturor 

rubricilor. Numărul de inventar sub care s-a înregistrat volumul se înscrie 

pe verso-ul paginii de titlu a volumului respectiv şi pe marginea albă din 

interiorul paginii de control unde s-a aplicat şi ştampila bibliotecii. 
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Numerotarea în RI se face de la 1 la infinit. Practica inventarierii a impus 

utilizarea de registre inventar separate pe diferite categorii de 

documente, fiecare registru având propria sa numerotare de la 1 la infinit. 

Totalitatea înregistrărilor din RI reprezintă patrimoniul bibliotecii. Orice 

modificare poate fi făcută numai respectându-se regulile aplicabile 

documentelor contabile. 

 

Evidenţa globală şi evidenţa individuală realizate în sistem 

automatizat vor cuprinde toate elementele de identificare a unităţilor de 

evidenţă, respectiv a loturilor din care acestea fac parte, cu respectarea 

conţinutului de informaţii prevăzut de RMF şi RI. Aceaste evidenţe se pot 

lista pe hârtie sau se pot stoca pe CD. 

 

3. Organizarea colecţiilor de bibliotecă 

 

Organizarea colecţiilor reprezintă un lucru primordial într-o 

bibliotecă. Fără o organizare bine definită o bibliotecă nu poate exista, ea 

reprezentând numai un depozit de documente fără viaţă. Organizarea 

colecţiilor este “arta şi ştiinţa aşezării documentelor în bibliotecă, în 

sprijinul utilizatorilor”3. Odată cu apariţia tiparului numărul publicaţiilor a 

crescut , astfel s-a impus organizarea lor pentru a fi utilizate cât mai uşor 

şi  pentru a face biblioteca funcţionabilă.  Revoluţionarul  bibliotecii 

moderne, Antonio Panizzi, a considerat că biblioteca nu trebuie să devină 

un muzeu, rolul ei nu este acela de a strânge cărţile, de a le depozita, ci 

de a deveni un “centru viu de cultură pus în serviciul civilizaţiei”4. O 

bibliotecă nu poate fi concepută ca o aglomerare oarecare de volume, 

depozitate la întâmplare, ea fiinţând ca atare numai cu nişte colecţii 

organizate. 

 În alcătuirea sistemului de organizare, trebuie să se ţină cont de 

următoarele cerinţe fundamentale: 

 

                                                
3 REGNEALĂ, Mircea.  Dicţionar explicativ de biblioteconomie şi ştiinţa informării, Vol. II, ed. a II. -a revizuită, Bucureşti:  

FABR, 2001, p. 87 
4 THEODORESCU, Barbu. Manualul bibliotecarului, Bucureşti: Editura Casei Şcoalelor, 1939, p. 31 
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             a.) Regăsirea rapidă a documentelor  

   Regăsirea rapidă a documentelor contribuie decisiv la reducerea 

timpului de servire a utilizatorului, la eliminarea refuzurilor şi 

incertitudinilor, la optimizarea muncii depozitarilor şi mânuitorilor, la 

corectitudinea verificărilor gestionare şi, nu în ultimul rând, la creşterea 

prestigiului bibliotecarului. 

         Din punct de vedere  tehnic, regăsirea rapidă şi fără echivoc a unui 

document presupune individualizarea (codificarea) lui strictă, printr-o 

cotă unică şi nerepetabilă. 

 b.) Folosirea eficientă a spaţiilor de depozitare 

         Majoritatea bibliotecilor se confruntă cu problema spaţiilor 

corespunzătoare, ţinând cont de faptul că producţia editorială este în 

continuă creştere. De la bun început, aşezarea trebuie să fie economică, 

pentru că orice regândire ulterioară va însemna un imens efort pentru 

toate categoriile de bibliotecari. Spaţiul destinat  depozitării publicaţiilor 

trebuie  folosit cât mai eficient. 

 c.) Specificul şi natura documentelor 

         Aprecierea şi alegerea sistemului de organizare şi aşezare a 

colecţiilor se face în funcţie de specificul documentelor care ţine seama 

de forma lor, de suportul lor material şi nu de conţinut. Acest  specific 

impune diferenţieri în aprecierea diferitelor sisteme de organizare şi de 

aşejare. Este de înţeles că un anume sistem nu poate avea aceeaşi 

aplicabilitate în cazul cărţilor, al revistelor, ziarelor şi mai ales, in cel al 

brevetelor, stasurilor, foilor volante, stampelor etc. De asemenea 

documentele audiovizuale, cu o natură total diferită de carte, impun 

tehnici de sistemanizare şi ordonare adecvate. 

   d.)Destinaţia colecţiilor şi cerinţele specifice ale funcţionalităţii 

lor 

         În funcţie de destinaţia lor, de cerinţele specifice pe care le 

presupune această destinaţie, aprecierea oportunităţii unui sistem de 

aşezare nu numai că se nuanţează, dar devine total deosebită. Colecţiile  

unei biblioteci se diferenţiază într-o gamă variată, având la o extremitate 
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colecţiile de bază destinate conservării şi consultării în sală, iar la 

cealaltă, colecţiile uzuale de consum, destinate consultării directe la raft 

de către toţi utilizatorii sau împrumutului la domiciliul beneficiarilor.  

Pentru colecţiile la care publicul are acces direct, la raft, este nevoie de 

exigenţe noi şi sporite în organizarea documetelor. Sistemul de aşezare 

va trebui să fie suficient de motivat logic, pentru a fi înţeles de toate 

categoriile  de utilizatori şi pentru a-i ajuta să „descopere” documentul 

dorit. Mai mult, această metodă reclamă şi cerinţe de ordin estetic. Un 

ansamblu vizual plăcut, atrăgător al întregii încăperi implică şi modul de 

organizare a documentelor pe rafturi.  

   e.)Conservarea, igiena şi securitatea colecţiilor 

  Asigurarea integrităţii colecţiilor, atât sub aspectul administrării 

gestionar – biblioteconomice cât şi al stării lor de sănătate, reprezintă 

pentru bibliotecar obligaţii de primă importanţă. La alegerea sistemului de 

organizare şi aşezare a colecţiilor, bibliotecarul  va ţine seama de 

acţiunea agenţilor de deteriorare, de încadrare în parametrii 

microbiologici şi de respectarea  normelor de igienă şi conservare 

elaborate de Ministerul Culturii5. 

 

Sisteme de aşezare a documentelor 

  

   Există o strânsă legătură între atribuirea cotei topografice şi 

organizarea documentelor. Cota este elementul care stabileşte locul în 

depozite al publicaţiilor. Atribuirea cotei se face în funcţie de sistemul de 

ordonare stabilit pentru fiecare fond de publicaţii al unei biblioteci.  

  Sistemele de ordonare sunt nenumărate, în funcţie de specificul 

fiecărei biblioteci. Nu există un sistem perfect de ordonare, toate prezentând 

pe lângă avantaje şi dezavantaje, şi nu rămâne decât la latitudinea bibliotecii 

respective să-şi aleagă criteriul pe care îl consideră cel mai avantajos.  

           Până în ziua de astăzi, în organizarea colecţiilor de bibliotecă s-au 

folosit mai multe tipuri de sisteme de aşezare bazate, unele, pe principii  

sistematice sau logice şi altele  pe principii formale. 

                                                
5CIORCAN, Marcel. Organizarea colecţiilor de bibliotecă, Cluj: Editura Casa Cărţii de Ştiinţă, 2001, p. 9 
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  A. Sisteme de aşezare bazate pe principii logice 

  Sistemele de aşezare a publicaţiilor bazate pe principii sistematice sau 

logice,  grupează  în acelaşi loc  toate documentele referitoare la un anumit subiect 

sau domeniu , iar locul la raft este dat de o cotă care va exprima conţinutul lucrării, 

dar şi un element de ordine.  Se cunosc mai multe tipuri de sisteme sistematice, în ţara 

noastră folosindu-se numai aşezarea sistematic – alfabetică a colecţiilor. 

 

                AŞEZAREA SISTEMATIC – ALFABETICĂ 

 

         Prin acest tip de aşezare, publicaţiile sunt aşezate la raft în ordinea 

diviziunilor şi subdiviziunilor clasificării zecimale (CZU) şi în interiorul acestor 

grupe, în ordinea alfabetică a numelor de autori sau a titlurilor de anonime, 

dată de tabelele de autori elaborate de Charles Ammi Cutter (1836 – 1903).  

Pentru aşezarea la raft, se foloseşte forma prescurtată a indicelui principal de 

clasificare, urmând ca fiecare bibliotecă să stabilească  limita până la care 

poate ajunge în prescurtarea acestor indici,  în funcţie de numărul 

documentelor din acelaşi domeniu, de perspectiva creşterii sau descreşterii 

acestuia, de necesităţile evidenţierii vizibile la raftul liber a domeniului sau 

subiectului respectiv.   

                Acest tip de aşezare se referă, în special,  la colecţiile destinate 

accesului liber la raft al utilizatorilor, şi pentru secţiile mici de împrumut.  Nu 

este de preferat o astfel de aşezare pentru  depozitele închise din cauza unor 

anumite inconveniente6: 

   - Folosirea ineficientă şi neeconomicoasă a spaţiului de depozitare. 

Aşezarea sistematic- alfabetică ocupă cu 30 – 50 %  mai mult spaţiu decât 

aranjarea de formate, din cauza formatului diferit al cărţilor şi prin spaţiile 

libere rezervate creşterii colecţiilor.  

               - Ambiguitatea şi lipsa de precizie în individualizarea fiecărui volum 

din colecţiile aranjate în acest sistem. Confuzia  se creează din interpretarea 

indicelui de clasificare CZU, mai ales în cazul publicaţiilor cu mai multe 

clasificări, dar şi prin ordonarea alfabetică a lucrărilor, care duce, de multe ori, 

la stabilirea aceleiaşi cote pentru lucrări total diferite (lucrări care au acelaşi 

                                                
6CIORCAN, Marcel. Op. Cit., p. 25 
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indice de cotă, iar autorul se regăseşte în tabela Cutter  la acelaşi semn de 

autor).  

               - Facilitarea tentaţiei utilizatorului bibliotecii de a sustrage unele 

documente de pe raftul cu acces liber.  

     - Minimalizarea rolului şi profesiei de bibliotecar. 

 

  B. Sisteme de aşezare bazate pe principii formale 

   1. AŞEZAREA FIXĂ  

      Acest tip de aşezare se aplică pentru colecţii istoric construite, a 

căror evoluţie este oprită şi care sunt păstrate în rafturile sau dulapurile 

iniţiale. Metoda a fost folosită în bibliotecile medievale, mai ales în cele 

mănăstireşti, astăzi se folosesc în unele unităţi cu caracter uzual, în biblioteci 

cu caracter ştiinţific ale căror colecţii nu se mai dezvoltă, în muzee şi arhive. 

Adresa fiecărei publicaţii, exprimată în cotă, se stabileşte pe criterii 

topografice; această aşezare indică locul publicaţiei în mod absolut, 

marcându-se prin numărul sau litera care indică dulapul în care stă cartea, 

numărul poliţei sau stelajului respectiv şi numărul de ordine  al  volumului,  

pentru cele  situate  pe  acelaşi  rând.  

                Ex. cota F II 40 reprezintă dulapul F, raftul II, locul al 40 – lea din 

raft.   

            Este cel mai greoi mod de ordonare a publicaţiilor, odatăm stabilit 

locul cărţii, orice modificări în construcţia sau dispunerea depozitului, orice 

înlocuire de mobilier vor duce la recotarea cel puţin a unei părţi a fondului. 

Volumul este legat de un anumit dulap şi de o anumită poliţă. 

 

 2. AŞEZAREA ALFABETICĂ 

 

       Despre acest tip de  aşezare se aminteşte în documentele 

referitoare la organizarea bibliotecilor în antichitate. Criteriul de aranjare al 

publicaţiilor era ordinea alfabetică a numelui autorilor sau titlurilor lucrărilor. 

          Prezintă multiple dezavantaje: este neeconomică; este greu de 

manevrat, pe măsură ce acumularea de carte creşte; este greu de cotat.  
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          Acest criteriu este folosit cu succes în ordonarea tematică a 

publicaţiilor.  

 

      3. AŞEZAREA  CRONOLOGICĂ 

 

          Aşezarea cronologică este determinată de data apariţiei 

documentelor; toate publicaţiile având acelaşi an de apariţie stau în acelaşi 

loc.  Ea oglindeşte evoluţia tiparului şi a producţiei editoriale în bibliotecile cu 

caracter muzeal, dar şi în bibliotecile moderne pentru organizarea anumitor 

colecţii speciale: incunabule, carte veche, depozitul legal, publicaţii vechi, etc.  

       Cota este formată din două părţi: prima parte reprezintă anul 

apariţiei publicaţiei, iar a doua este un număr de ordine în cadrul secvenţei 

respective. 

            Ex. 1719/5 

 

 

4. AŞEZAREA DUPĂ LIMBĂ 

 

     Acest tip de aşezare este puţin întrebuinţat, poate prezenta 

avantaje în sălile cu acces liber la raft, adună într-un singur loc publicaţiile 

după limba în care sunt tipărite, în cadrul căreia se poate aplica unul din 

sistemele cu aplicabilitate practică mai eficientă.  Aşezarea după limbă a fost 

întrebuinţat în antichitate. 

 

5. AŞEZAREA DUPĂ NUMĂRUL DE INVENTAR     

 

              Aşezarea după numărul de inventar este sistemul cel mai uşor de 

aplicat, şi prezintă unele avantaje: simplitate, precizia cu care se poate 

identifica fiecare volum, facilităţi pe care le oferă operaţiilor periodice de 

verificare gestionară a colecţiilor, datorită faptului că numărul de inventar este 

şi cota cărţii de pe raft.    Această metodă se întâlneşte în bibliotecile 

de specialitate, în reţeaua bibliotecilor şcolare, sau în unităţile mici. 

Dezavantajele acestui tip de aşezare constă în faptul că regăsirea unei 

anumite cărţi pe raft nu se poate face fără un catalog sistematic bine pus la 
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punct, economia de spaţiu de raft este mai mică decât în aranjarea pe 

formate, iar estetica rafturilor este precară. 

 

 6.AŞEZAREA PE FORMATE 

 

  Formatul reprezintă înălţimea documentului de bibliotecă la 

cotor, şi se exprimă în centimetri. Acest tip de aşezare este cel mai răspândit 

în cazul colecţiilor păstrate în depozite închise. Formatul topografic urmăreşte 

îndeaproape formatul tipografic. Fiecare bibliotecă îşi poate stabili numărul de 

formate şi  dimensiunile fiecărui format în funcţie de mărimea colecţiei. Pot fi 

înterbuinţate cifre romane I,II, III, … sau litere mari A, B, C, … Un exemplu în 

acest sens poate fi următorul :  

 

Pentru colecţia de cărţi:   Pentru colecţia de periodice:

  

Formatul I – până la 20 cm  Formatul I – până la 27 cm

  

Formatul II – de la 20 la 25 cm  Formatul II – de la 27 la 33 cm 

Formatul III – de la 25 la 30 cm  Formatul III – de la 33 la 50 cm 

Formatul IV de la 30 la 38 cm   Formatul IV -  peste 50 cm 

Formatul V – peste 38 cm 

 

 Ordinea în interiorul fiecărui format, a fost la început numărul de 

inventar, dar această metodă s-a dovedit ineficientă şi s-a adoptat înlocuirea 

numerelor de inventar cu numere speciale de cotă. 

În cazul acestei ordonări, cota topografică este formată din două 

cifre: una romană (I, II, III, etc), care indică formatul şi una arabă (1 - ), 

care fixează locul publicaţiei numai în raport cu alte publicaţii şi nu în 

raport cu stelajul sau raftul pe care îl ocupă.    

Avantajele  aşezării pe formate sunt următoarele7: 

  - Reducerea cheltuielilor de depozitare şi conservare a colecţiilor 

cu 40 – 50 % prin folosirea integrală a spaţiilor de depozitare atât pe 

                                                
7CIORCAN, Marcel. op. cit., p. 25 
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orizontală cât şi pe verticală. 

            - Asigurarea spaţiului de depozitare necesar creşterii colecţiilor 

pentru o perioadă dublă de timp faţă de aşezarea sistematic – alfabetică. 

 - Înlătură ambiguitatea şi lipsa de precizie în individualizarea 

fiecărui volum de bibliotecă, astfel timpul de aşteptare al utilizatorului se 

reduce. 

 - Reducerea la zero a posibilităţilor de sustragere a 

documentelor de către utilizatori, aceştia neavând acces liber la raft. 

 - Creşterea rolului bibliotecarului în faţa utilizatorului, fără ajutorul 

bibliotecarului şi al cataloagelor nu vor putea alege şi obţine documentul care-

i interesează.  

 - Operaţiunile  tehnice de cotare sunt uşoare şi precise, 

sistemul nu admite goluri, poziţii neocupate. 

 - Permite gruparea la raft a tuturor volumelor unei publicaţii şi 

gruparea mai multor exemplare ale aceleiaşi publicaţii, chiar dacă acestea 

intră în bibliotecă la intervale mai mari de timp.  

 Dezavantaje: nu permite gruparea pe domenii a publicaţiilor, solicită 

spaţii special amenajate pentru fiecare format în parte; necesită rezervare de 

spaţiu pentru fiecare format în parte.  

 

 Topografierea documentelor 

 

 Operaţia de topografiere presupune stabilirea locului pe care 

fiecare document de bibliotecă îl va ocupa în depozit, pe raft, în catalogul 

colecţiei din care face parte şi fixarea acestui loc printr-o formulă unică şi 

nerepetabilă, care să asigure identificarea şi regăsirea documentului8. 

 Cota documentelor are următoarele funcţii: 

1. asigură buna conservare şi securitate a colecţiilor, 

2. împiedică distrugerea, pierderea sau rătăcirea unui 

document, 

3. asigură circulaţia documentelor prin identificarea şi regăsirea 

fiecărui document în parte, în cel mai scurt timp, 

                                                
8CIORCAN, Marcel. op. cit., p. 27 
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4. asigură şi uşurează verificarea gestionară a colecţiilor prin 

legătura pe care o face cu registrul inventar în care este 

consemnată întreaga “avere informaţională” a bibliotecii.  

 După modelul în care este alcătuită, cota unui document poate fi: 

- simplă, când este formată numai din cifre: ex. II305347, 

i.compusă, când este alcătuită din cifre şi litere: ex. P III 

1999, sau 32/S58, 

- individuală, când se raportează la un anumit document:  

ex. II313024 MERA, Laurenţiu. Îndreptar arhivistic, Cluj – 

Napoca: Aronda, 2004, 

- de grup, când reprezintă o categorie de publicaţii, în 

cadrul căreia se pot face şi alte sistematizări: ex. V1500 

Teze de doctorat, 

- fixă, când indică locul în depozit în mod absolut: ex. 

Cota F II 40, reprezintă dulapul F, raftul II, locul al 40 – 

lea din raft), 

- relativă, când arată locul în raport cu alte documente 

care au acelaşi indice de clasificare: ex. 82/C14. 

 

Cota se notează pe document, în registrul inventar, pe borderouri , pe fişele 

de catalog care reprezintă titlul respectiv în sistemul de catalog la biblioetcii, şi 

oriunde este nevoie să reprezinte documentul respectiv. O cotă poate să fie: 

– precisă – fiecare cotă se referă la un anumit document de 

bibliotecă, 

– logică, 

– uşor de notat – să fie compusă din cât mai puţine semne 

grafice, 

– uşor de reţinut de către beneficiari, 

– mecanizabilă – uşor convertită pe calculator. 

  Ca orice activitate de bibliotecă, topografierea se efectuează 

conform normelor metodologice, adaptate pe plan naţional şi internaţionale: 

– fiecare titlu nou primeşte o cotă nouă, care nu se mai acordă 

unui alt document, 
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– ediţiile diferite din acelaşi titlu primesc cote diferite, ca şi când 

ar fi titluri noi, 

– toate exemplarele absolut identice primesc aceeaşi cotă şi se 

aşează împreună pe raft,  

– documentele apărute în mai multe volume se unifică prin 

cotă, alcătuind un tot unitar. Ca urmare, toate volumele unei 

opere primesc aceeaşi cotă, iar pe raft se aşează în ordinea 

numărului de ordine al fiecărui volum. La fel se cotează şi 

scrierile care apar în caiete, părţi, fascicole, tomuri etc. 

– volumele apărute într-o colecţie editorială, se notează 

independent ţinându-se cont de titlul lor şi nu de numărul de 

ordine din cadrul colecţiei respective, 

– cota trebuie să figureze pe fiecare unitate de inventar sau 

volum de bibliotecă, constituit conform numerelor de evidenţă 

a acestora, 

– cota se fixează în scris pe verso paginii de titlu, conform 

metodologiei adoptate de bibliotecă, şi pe o etichetă care se 

lipeşte pe cotorul documentului, când acesta permite, la 1 – 

1,5 cm.,distanţa de la marginea de jos sau, pe copertă, în 

colţul din stânga sus, în cazul documentelor cu cotorul 

subţire. Locul de plasare al cotei pe document poate fi ales 

de bibliotecar, astfel încât să  nu degradeze valoarea estetică 

a documentului, cota reprezentând un instrument de lucru 

pentru bibliotecar, în procesul de regăsire a unui document în 

bibliotecă iar bibliotecarul este singurul abilitat să-l 

folosească, 

– ordinea de atribuire a cotelor urmăreşte totodată ca aşezarea 

documentelor pe raft să se facă pe poliţe de la stânga spre 

dreapta şi de sus în jos. 

 

 Sisteme de cotare 
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 Cotarea sistematic – alfabetică  este un sistem “logic” utilizat 

pentru secţiile cu  acces liber la raft precum şi pentru secţiile mici de 

împrumut. Cota, în cadrul aşezării sistematic – alfabetic, trebuie să indice 

domeniul (clasa, diviziunea) în care se încadrează publicaţia prin conţinutul ei 

şi locul alfabetic ce i se rezervă printre alte publicaţii clasificate la fel9. 

 Cota are aspect de fracţie: 

  - la numărător se va trece indicele de cotă format din indicele 

principal de clasificare zecimală prescurtat. Acest indice de cotă exprimă 

apartenenţa tematică a lucrării la una din clasele C.Z.U.. Limita de prescurtare 

a indicelui principal nu poate fi în general prestabilită, ea nefiind uniformă nici 

pentru o anumită categorie de biblioteci. De aceea fiecare bibliotecă ce 

practică acest sistem de cotare trebuie să-şi alcătuiască o listă a indicilor 

principali de clasificare prescurtaţi, listă ce va constitui scheletul sistematizării 

bibliotecii. 

  -  la numitor se va înscrie semnul de autor care va indica locul 

lucrării în cadrul clasei respective. Semnul de autor, stabilit prin “Tabela de 

autori” întocmită de Charles Ammi Cutter, este o prescurtare convenţională a 

numelui autorului sau a primului cuvânt din titlul (pentru operele cu vedeta la 

titlu), şi o cifră ce codifică prima silabă din cuvânt, care se găseşte în tabelă. 

 Când doi autori au acelaşi nume şi acelaşi domeniu de activitate, 

cota atribuită lor va fi identică. Pentru a înlătura confuziile apărute în această 

situaţie, la semnul de autor se va adăuga iniţiala prenumelor lor, scrisă cu 

literă majusculă. 

 În cazul autorilor cu nume compuse sau al lucrărilor cu mai mulţi 

autori semnul de autor se dă după primul nume.  

 În cazul operelor aceluiaşi autor cu acelaşi indice de cotă, lucrările 

se vor deosebi între ele prin adăugarea la semnul de autor a iniţialei primului 

cuvânt din titlu. Dacă titlul operelor începe cu acelaşi cuvânt, se trece la 

semnul de autor al uneia din ele iniţiala celui de-al doi-lea cuvânt din titlu, 

scris cu literă mică. 

 Pentru numele de autori străini semnul de autor se dă pornind de la 

ortografia vedetei uniforme utilizate în fişa cu descrierea principală. 

                                                
9PREDESCU, Constantin; CLINCA, Georgeta; CIOTLOŞ, Ion. Manualul de biblioteconomie pentru 

bibliotecile mici, Bucureşti: ABBPR, 1993, p. 18 
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 Dacă titlul începe cu un număr, semnul de autor se stabileşte după 

cum se scrie acel număr, în limita textului descrierii. 

 Când titlul începe cu un cuvânt monosilabic sau cu articolul 

genitival: al, a, ai, ale, se va face o legătură convenţională între primul şi al 

doilea cuvânt din titlu, semnul de autor fiind dat după silaba astfel rezultată.  

  Când titlul începe cu articole nehotărâte din limba română: un, o, 

sau cu articole hotărâte în: limba franceză – le, la, les, limba germană – der, 

die, das, limba engleză – the, limba maghiară – a, az, semnul de autor se 

stabileşte după cuvântul următor, iar articolele se omit. 

 Pentru acest sistem de cotare catalogul topografic va fi ţinut pe fişe 

topografice.  

 Fişele topografice sunt fişe de format internaţional cuprinzând 

descrierea principală prescurtată – autori, titlu, ediţie, volume, localitate, an, 

paginaţie – a documentelor topografice şi au înscrise în partea din stânga sus 

cota, iar în partea dreaptă sus numărul de inventar.  

 Fişele din catalogul topografic sunt aşezate în ordinea cotelor, 

ordinea fiind cea indicată de indicele de cotă, în interiorul aceleiaşi diviziuni 

fişele se vor orândui în ordinea alfabetică a literelor din semnul de autor, iar în 

cadrul literei în ordinea crescătoare a cifrei. 

 Catalogul topografic înregistrează la aceeaşi cotă toate volumele şi 

exemplarele aceluiaşi titlul; este mobil, se poate modifica în funcţie de 

schimbările care intervin în repartizarea fondurilor, în organizarea depozitelor.  

   

 Cotarea  pe formate se foloseşte pentru organizarea colecţiilor 

mari destinate studiului dau lecturii curente şi conservate în depozite închise 

şi puse la dispoziţia cititorilor numai prin intermediul bibliotecarului.  

 Catalogul topografic pentru acest tip de cotare are formă de registru 

cu următoarele rubrici: cotă, inventar, autor, titlu, editură, anul de apariţie, 

număr de volume, număr de exemplare. Pentru fiecare format se întocmeşte 

un registru topografic, numerotat  fie de la 1- la infinit, fie prin rezervare de 

cote în cadrul unei numerotări continue pentru formate.  

 Cotarea pe formate priveşte titlul publicaţiei şi nu volumul de 

bibliotecă. Sub aceeaşi cotă se grupează toate volumele din care este 

constituită scrierea respectivă şi toate exemplarele absolut identice 
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(dubletele), în afară de repartizările speciale în secţii cu alte modalităţi de 

cotare şi aşezare. 

 Sistemul de cotare pe formate nu permite goluri, poziţii neocupate. 

Eventualele cote libere, provenite prin anumite schimbări de cotă, trebuiesc 

ocupate pe parcurs. Prin cotarea pe formate se obţine maximum de precizie 

în munca de identificare, de integrare şi de regăsire a publicaţiilor în depozite. 

Singurul element necesar, în acest scop, este cota, în absenţa acesteia 

orientarea în depozitele aşezate pe formate este imposibilă.  

 Cotarea în acest sistem va decurge în modul următor: 

– volumele împărţite pe formate se aşează în ordinea 

alfabetică a autorilor sau a titlurilor, 

– fiecare titlu se caută în catalogul alfabetic intern, pentru a se 

verifica dacă a fost prelucrat anterior, 

Dacă titlul nu a fost prelucrat, se procedează astfel: 

– se înscrie în registrul topografic al formatului respectiv, în 

dreptul primului număr de cotă liber, inventarul sau 

inventarele dacă avem de a face cu mai multe exemplare ale 

aceleiaşi lucrări sau cu o lucrare în mai multe volume (caz în 

care se va nota în dreptul fiecărui inventar, în paranteză, cu 

cifre romane nr. Vol.), în continuare se notează autorul, titlul, 

prescurtat dacă este mult prea lung, anul de apariţie, numărul 

de volume şi numărul de exemplare, 

 Dacă avem un volum al unei opere în mai multe volume ce apar la 

date diferite îi vom acorda aceeaşi cotă ca şi volumul întâi înscriindu-l în 

registrul topografic la rubrica respectivă. 

 Dacă titlul a mai fost descris anterior se va proceda astfel: în 

registrul topografic, în dreptul cotei respective (atribuite primului exemplar), se  

notează noul număr de inventar şi se completează în mod corespunzător şi 

rubrica număr de exemplare. 
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