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FISA DE AUTOEVALUARE/EVALUARE N VEDEREA STABILIRII CALIFICATIVULUI ANUAL PENTRU FUNCTIILE DE
BIBLIOTECAR, DOCUMENTARIST, REDACTOR N INVATAMANTUL PREUNIVERSITAR

Unitatea

Numarul fisei postului:

Numele si prenumele titularului:

Perioada evaluata:

Calificativul acordat:

Domenii ale
evaluarii

Criterii de performanta

Indicatori de performanta

Punctaj
maxim

Punctaj
autoevaluare

Punctaj
evaluare
compartiment

Punctaj
evaluare
consiliu de
administratie

Comisia
de
contestatii

1. Proiectarea
activitatii

1.1. Respectarea normelor
biblioteconomice in
vigoare recomandate
pentru functionarea
bibliotecii scolare

Clasificarea si catalogarea
publicatiilor

Inventarierea colectiilor

Cresterea fondurilor de publicatii ale
bibliotecii

Sortarea publicatiilor

1.2. Respectarea
procedurilor existente la
nivelul unitatii cu privire
la:

- efectuarea operatiilor in
documentele de evidenta

Completarea fondului de
publicatii si a altor categorii de
documente

Intocmirea documentelor de evident a
colectiilor: R.M.F (registrul de

miscare a fondurilor), R.I. (registrul
inventar), fisele de evidenta a publicatiilor




(RFM, RI. fisele de
evidenta, fise de cititor);

- transmiterea
informatiilor in interiorul
si exteriorul unitatii.

seriale, fisa de cititor
pentru elevi,cadre didactice si
nedidactice al scolii

Informarea utilizatorilor si oferirea spre
consultare a materialelor elaborate de
biblioteca sau de alte institutii similare din
tara (bibliografii tematice, selective si
adnotate)

Gradul de comunicare atat la nivel intern cu
sefi de catedra, cadre

didactice, elevi, conducerea unitatii, cat si
la nivel extern

1.3. Realizarea planificarii
calendaristice a activitatii
bibliotecii In concordanta
cu structura anului scolar
si adaptata la
particularitatile unitatii
scolare

Elaborarea planului managerial al
compartimentului

Elaborarea unui plan de activitati pentru
fiecare semestru

Colaborarea cu cadrele didactice Tn
actiunile educative

Desfasurarea activitatilor extracurriculare
la nivelul bibliotecii

1.4. Proiectarea anumitor
activitati de initiere si
valorizare a dimensiunii
educative a tehnologiei
informarii §i comunicarii
(TIC) Tn cadrul bibliotecii

Utilizarea tehnologiei informarii si
comunicdrii in cadrul bibliotecii

1.5. Elaborarea de
instrumente de planificare
pe tipuri de activitati:
pedagogice, culturale, de
comunicare si de

Gestionarea bibliotecii (orar de
functionare, planificarea activitatilor, a
bunurilor materiale (mobilier, materiale si
echipamente si a fondului documentar pe
tot parcursul anului scolar)




gestionare a bibliotecii

Intocmirea documentelor corespunzitoare
(bibliografii, cataloage sstematice si
alfabetice, RI, RMF, fise de evidenta a
publicatiilor

TOTAL

20

2. Realizarea
activitatii

2.1. Organizarea
resurselor bibliotecii Tn
vederea punerii lor la
dispozitia utilizatorilor n
cadrul activitatilor

Organizarea de actiuni specifice de
promovare a cartii (dezbateri, recenzii de
carte, expozitii etc.)

Sprijind elevii in procesul educational

2.2. Realizarea
completd/corectd/legald a
operatiilor
biblioteconomice
(catalogare,
clasificare/indexare,
depozitare, evidenta,
Tmprumut, inventariere,
casare) prin colaborare cu
alte compartimente

Recuperarea la timp a volumelor
imprumutate (consultate) in anul scolar

Primirea colectiilor si inregistrarea acestora

Realizarea la termen a inventarierii anuale
prin respectarea normelor legislative a
bibiliotecilor

Casarea publicatiilor rezultate in urma
inventarierii sau la cerere

2.3. Gestionarea prin
securitate si buna pastrare
a dotdrii si colectiilor
bibliotecii

Conservarea 1n bune conditii a fondului de
carte

Respectarea normelor de prevenire si
stingere a incendiilor, precum si cele de
protectia muncii

2.4. Organizarea de
expozitii, vizite i intalniri

Numarul de expozitii si evenimente
tematice organizate




tematice, ateliere de
creatie privind
promovarea ofertei
bibliotecii in comunitate
si atragerea cititorilor

Atragere cititori prin actiuni de promovare
a cartii

Colaborare cu cadrele didactice in
organizarea unor activitati specifice prin
care se doreste atragerea elevilor citre carte

2.5. Adaptarea la
complexitatea muncii pe
baza nivelului de
conceptie, de analiza si
sinteza a activitatii

Complexitatea activitatii desfasurate

Punerea la dispozitia elevilor si a
persoanelor interesate a informatiilor
necesare

TOTAL

30

3. Comunicare
si relationare

3.1. Asigurarea unei bune
comunicari si relationari
la nivel intern (cu elevii,
cadrele didactice,
didactic-auxiliare)

Comunicarea cu cadrele didactice, cu
elevii, personalul didactic auxiliar,
personalul nedidactic, conducerea unitatii

Realizarea unei comunicari eficiente cu
cadrele didactice, cu elevii, personalul
didactic auxiliar, personalul nedidactic,
conducerea prin utilizarea unor multiple
canale de comunicare

3.2. Comunicarea
eficienta cu utilizatorii
externi (parinti,
comunitate) si parteneri

Sesizarea autoritatilor de asistenta sociala
si protectie a copilului in situatiile de
identificare a unor forme de violenta,
violenta sexuald, vatamare fizica sau
mentala, de rele tratamente sau de
exploatare, de abandon sau neglijenta

Comunicarea si relationarea cu parintii
atunci cand situatia o impune

Interesul in schimbul de informatii cu
factori externi, parteneri

3.3. Atragerea elevilor

Numar de cititori




catre activitatile
bibliotecii si stimularea
lecturii (numarul fiselor
de cititor)

Numar de actiuni de atragere a elevilor la
biblioteca

Intocmirea de fise de cititor pentru fiecare
elev nscris

3.4. Consolidarea relatiei
dintre unitate si
comunitate

Interes in dezvoltarea si consolidarea
relatiei dintre unitate $i comunitate

3.5. Colaborarea cu
institutii de cultura si
educatie in vederea
realizarii unor proiecte cu
caracter cultural si

Numar de proiecte realizate la nivel
national si judetean

educativ
TOTAL 20
4, 4.1. Analiza nivelului si Interes in dezvoltarea profesionala
Managementul | stadiului propriei pregatiri dorti e g
carierei si al profesionale Identificarea nec?ggru ul |'n punct de
dezvoltirii vedere al dezvoltarii profesionale
personale 4.2. Participarea Numarul de participari la cercuri metodice
permanenta la cercuri si semestriale
activitdti metodice la nivel
local/judetean/national
4.3. Participarea la Numarul de programe de dezvoltare
programe de formare in profesionala la care a participat
vederea dezvoltarii
profesionale
TOTAL 10




5. Contributia
la dezvoltarea
institutionala
sila
promovarea
imaginii
unitatii

5.1. Realizarea integrala si
la timp a atributiilor
stabilite prin fisa postului

Gradul de indeplinire a atributiilor de
serviciu

5.2. Respectarea
regulamentului de
organizare si functionare a
bibliotecii scolare si a
regulamentului intern al
bibliotecii scolare,
respectarea normelor de
conservare i securitate a
colectiilor, a normelor si
procedurilor de sanatate si
securitate a muncii, PSI si
ISU

Respecta normele biblioteconomice in
vigoare, precum si a Regulamentului intern
si al Regulamentului de organizare si
functionare al bibliotecii scolare, dar si a
sarcinilor si obligatiilor bibliotecarului

Respectd normele de conservare si
securitate a colectiilor bibliotecii, precum si
a normelor de P.S.I. ¢i S.S.M.

Participarea la instruirile periodice privind
P.S.I. si S.S.M.

5.3. Promovarea valorilor
culturale romanesti prin
realizarea de parteneriate
educative nationale si
internationale

Numarul de activitati culturale realizate in
parteneriat cu institutii culturale (muzee,
case de culturad etc.) la nivel local, national
si international

5.4. Initiative personale
privind stimularea
donatiilor si obtinerea
unor sponsorizari in
scopul dezvoltarii
resurselor bibliotecii

Numarul de donatii i sponsorizéri atrase in
vederea imbunétatirii fondului de carte

5.5. Utilizarea rationala si
eficienta a alocatiilor
bugetare pentru achizitii,

Utilizarea eficienta a resurselor financiare
in vederea Tmbunatatirii fondului de carte




abonamente

TOTAL 15
6. Conduita 6.1. Manifestarea Manifestarea permanenta a unei atitudinii 2
profesionali atitudinii morale si civice | morale si civice
(limbaj, tinuta, respect,
comportament)
6.2. Respectarea si Cunoasterea si respectarea normelor 3
promovarea deontologiei | deontologice si a Codului de etica
profesionale profesionald
TOTAL 5
TOTAL 100
Data: .......coeeveviiiinennn. Numele §i prenumele: Semnaturi:




