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TEMA 4 - Las Cortes Generales. Composición, atribuciones y funcionamiento . 

TEMA 5.- El Gobierno. Composición y funciones. 
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TEMA 6.-Estatuto de Autonomía de la Ciudad de Melilla: Asamblea. Presidente. 
Consejo de Gobierno y Comisiones.- Competencias de la Ciudad de Melilla.- Régimen 
juridico.-Régimen económico y financiero . 

TEMA 7.- El acto administrativo.- Conceptos.- Clases de actos administrativos.
El~mentos del acto administrativo. 

TEMA 8- Las fases del procedimiento administrativo común: Iniciación y ordenación, 
instrucción del procedimiento, finalización y ejecución. 

TEMA 9.- Revisión de actos en vía administrativa: Revisión de oficio, recursos 
administrativos. 

TEMA 10.- El término municipal.- La población municipal.- Consideración especial del 
vecino . 

TEMA 11 .- Ordenanzas y reglamentos de las Entidades Locales. Procedimiento de 
elaboración y aprobación. 

TEMA 12.- Derechos y deberes de los funcionarios locales. Régimen disciplinario. 

PARTE ESPECÍFICA 

TEMA 13.- Biblioteconomía, el libro y la biblioteca: concepto y función de los servicios 
bibliotecarios . 

TEMA 14.- Organización bibliotecaria española: Bibliotecas nacionales.- Bibliotecas 
universitarias .- Bibliotecas públicas.- Bibliotecas especializadas y Centros de 
documentación .. 

TEMA 15.- Instalación y equipamiento de bibliotecas y centros de documentación. 

TEMA 16.- Selección y adquisición de fondos: recepción, preparación y colocación de 
materiales. 

TEMA 17.- Catalogación de fondos: técnicas y tipología. 

TEMA 18.- El catálogo: concepto, clases y fJnes. 

TEMA 19.- Sistemas ·de clasificación bibliografíca: concepto.- Tipos de sistemas. 

TEMA 20.- Estructura y características de e.o.u. 

TEMA 21.- Servicios bibliotecarios al público: acceso en sala y préstamo.- Referencia 
información bibliografíca. 

TEMA 22.- Formación de usuarios.- difusión de la información y extensión 
bibliotecaria. 

TEMA 23.- La Bibliografía: definición , objetivos y evolución histórica. 

TEMA 24.- Tipología de las bibliografías: generales, nacionales, especializadas. 




