Chitc niing, nhiém vu, quyén han ciia phong Nghiép vu - Tin hoc

1. Chirc nang:

Xéy dung von tai li¢u bang kinh phi cap hang nam, nhan luu chiéu cac xuét ban
pham dia phuong ciing nhu cac an pham biéu ting... Xt ly k¥ thuét nghiép vu cac loai
tai liu.

Nghién ctru va trién khai tmg dung céng nghé théng tin vao hoat déng Thu vién.

2. Nhiém vu va quyén han:

- Thyc hién nhiém vu b sung sach méi theo dinh ky.

- Thyc hién cac chu trinh xtr ly k¥ thuat von tai liéu nhap vao thu vién theo dung
yéu cau ve tiéu chuan nghiép vu thu vién, xay dung CSDL, in cac loai phich muc luc;

- Chinh ly hé théng co clu cac kho tai liéu va cac hé théng tra cou muc luc caa
Thu vién tinh;

- Ra soat, thanh loc va thanh ly ra khéi hé théng céc co cAu kho ctia Thur vién tinh
cac loai tai liéu dd mat thoi gian tinh hodc bi muc nat, méi mot;

- Tham muu cho 1anh dao vé linh vuc chuyén moén, nghi¢p vu thu vién, tin hoc
héa hoat déng thu vién, xdy dung va phat trién su nghiép thu vién tai dia phuwong. T
chirc nghién ctru cac dé tai khoa hoc, xay dung céc dé an, dy an thudc pham vi nhi¢m
vu dugce giao.

- Thyc hién nhiém vu kiém ké tai liéu, tai san tai cac kho, phong theo yéu cau
Lap danh sach xuét sach cho cac Thu vién huyén, theo di cac loai s6 lién quan dén vén
tai ligu (so bKCB, s0 PKTQ)...

- Héi ¢6 tai liéu tai cac kho theo yéu cau vé chuyén dbi nghiép vu ma Thu vién
Quéc gia quy dinh.

- C6 nhiém vu chi dao, ho tro va hudng dan nghi¢p vu thu vién ddi véi cac thu
vién trong va ngoai hé théng.

- Nhén luru chiéu céc loai hinh xuat ban pham caa dia phuong;

- Tiép nhan, Ira chon cac loai hinh xuét ban phém nhu: Biéu tang, tai trg, trao doi
va cac hinh thirc khac dé gia tang von tai ligu;

- T4 chirc trao d6i, lién thong von tai lidu giira Thu vién tinh Lam Dong voi Thu
vién Qudc gia Viét Nam va cac Thu vién tinh, thanh phd khac trong toan quoc;

- Phan bd sach theo chuong trinh muc tiéu cua cac cap cho cac thu vién huyén,
thanh phé va ti sach co s; Boi dudng nghiép vu cho can bo lam cong tac thu vién tai
dia phuong;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Thu vién giao.

- Quan 1y, nghién ctru va trién khai viéc img dung céng nghé théng tin trong hoat
dong cia Thu vién; Quan Iy hé théng mang va CSDL cta Thu vién.

- Kiém tra dé dua cac hoat dong va tai liéu sach méi hang ngay, tuan, thang cia
don vi 1én trang Web ctiia Thu vién.

- Cap nhat thuong xuyén va cap nhat co s& dir li¢u sach duge bién muc vao CSDL.

- Kiém tra, stra chita, khic phuc may tinh, may in trong Thw vién ciing nhw cac
trang thiét bi khac.



- Thuong xuyén kiém tra mang cua Thur vién dé khac phuc nhiing sy cd x4y ra
trong hoat dong cua Thu vién.

- Thyc hi¢n cong tac chuyén dang, sb hoa tai liéu ciia thur vién theo ké hoach nam
va dot xut.

- Phat huy, khai thac va phd bién tiém nang thong tin tir mang dién rong cia nganh
thu vién cong cong toan qudc va mang Internet;

- Tong hop, bao cao két qua vé cong tac cta phong theo dung thdi han quy dinh
cua don vi.



