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. Oddziat Gromadzenia i Uzupetniania Zbiorow
. Oddziat Opracowania Zbioréw

. Oddziat Wydawnictw Gigtych

. Oddziat Przechowywania i Ochrony Zbioréw

Oddziat Udostpniania Zbiorow

. Oddziat Informacji Naukowej
. Oddziat Zbiorow Specjalnych
. Oddziat Komputeryzacji

Samodzielna Sekcja Kontroli Zbioréw

0.Samodzielna Sekcja Reprografii i Konserwacji Zbworo

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
BIBLIOTEKI GLOWNEJ

1. Oddziat Gromadzenia i Uzupetniania Zbiorow

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

realizowanie polityki gromadzenia zbiorow;

gromadzenie wydawnictw zwartych i zbiorow specjamyegzemplarz oboazkowy,
kupno, dary, wymiana);

uzupetnianie zasobu wydawnictwagiych (kupno, dary, wymiana);

prowadzenie wymiany wydawnictw dla systemu bibkat@-informacyjnego;
prowadzenie ewidencji sumarycznej (rejestr przybytkoraz bazy akcesyjnej;
opracowanie techniczne wydawnictw zwartych;

gospodarka drukami zdnymi.

2. Oddziat Opracowania Zbiorow

1)
2)
3)
4)
5)

opracowanie formalne i rzeczowe wydawnictw zwartych

tworzenie leksykigzyka haset przedmiotowych KABA;

prowadzenie ewidencji szczegétowej (inwentaratek);

nadzor nad katalogami kartkowymi &tk i ich melioracja;
publikowanie dokumentow elektronicznych w BibliodeCyfrowej UMCS.
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2)

3)
4)

5)

Oddziat Wydawnictw Ciagtych

realizowanie polityki gromadzenia wydawnictvagiych;

gromadzenie wydawnictw ggtych (egzemplarz oboawzkowy, prenumerata);
prowadzenie przetargdw na dostawzasopism do Biblioteki Gtéwnej i bibliotek
specjalistycznych;

prowadzenie ewidencji sumarycznej (rejestr przybwik i ewidencji szczegotowej
(inwentarz) wydawnictw agtych;

opracowanie formalne i rzeczowe wydawnictagtych;

nadzér nad katalogami kartkowymi czasopism i iction&cja;

udostpnianie czasopism bigcych;

publikowanie dokumentéw elektronicznych w BiblicéeCyfrowej UMCS.

Oddziat Przechowywania i Ochrony Zbioréw

przechowywanie drukéw zwartych i wydawnictvaghych;
realizowanie zamowieuzytkownikow;

prowadzenie dokumentacji wypyczen;

nadzoér nad katalogiem topograficznym,;

utrzymanie dobrego stanu zachowania zbiorow.

Oddziat Udostpniania Zbiorow

udostpnianie zbiorow bibliotecznych w czytelniach;

udostpnianie zbioréw poprzez wypgczalnie: miejscowi miedzybiblioteczna;
ksztattowanie ksigozbiorow czytelnianych;

prowadzenie ewidencji czytelnikdw i statystyki wypozen;

prowadzenie dokumentacji i statystyki udgstiania w czytelniach.

Oddziat Informacji Naukowej

wyszukiwanie i udogpnianie informacji bibliotecznej, bibliograficzniejzeczowej;
realizowanie rénych form informacji zbiorowej;

organizowanie i prowadzenie szkol zakresie korzystania z deghych zasobow;
prowadzenie prac dokumentacyjnych;

rozwijanie warsztatu informacyjnego.

Oddziat Zbioréw Specjalnych

udziat w realizacji polityki gromadzenia zbioréwesgalnych;

opracowanie formalne, rzeczowe i techniczne zbiospecjalnych oraz prowadzenie
katalogow;

prowadzenie ewidencji szczegotowej (inwentarzy)zpaegolnych rodzajow zbiorow;
przechowywanie i udogbnianie zbioréw specjalnych;

5) typowanie i przygotowywanie wybranych obiektow dabezpieczenia zgodnie

z realizowan polityka ochrony i zabezpieczenia zbiorow (konserwacjgitalizacja).
. Oddziat Komputeryzaciji

1) prowadzenie prac nad utrzymaniem i rozwojem zi&gnego systemu
komputerowego wdtmnego w systemie biblioteczno-informacyjnym UMCS;

2) projektowanie i utrzymanie aplikacji usprawni@jch procesy biblioteczne;

3) nadzor informatyczny nad "BibliotelCyfrowa UMCS";

4) tworzenie strony domowej Biblioteki Gtéwnej;

utrzymanie sprawrigci sprztu i oprogramowania komputerowego w Bibliotece
Gltownej;
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6) zakupy i ewidencja spetu i oprogramowania komputerowego Biblioteki Gtoyne

Samodzielna Sekcja Kontroli Zbiorow
1) prowadzenie kontroli zbiorow;
2) prowadzenie rejestru ubytkow.

Samodzielna Sekcja Reprografii i Konserwacji Zloréw

1) zabezpieczenie zgromadzonych zbiorow przez wykenlampii dokumentow;

2) przygotowanie kopii cyfrowych materiatow bibliotegeh do publikowania
w Bibliotece Cyfrowej UMCS;

3) wykonywanie ustug reprograficznych dlaytkownikow;

4) prowadzenie inwentarza i katalogu mikroform ordzpczechowywanie;

5) naprawa zniszczonych lub uszkodzonych egzemplarzy;

6) oprawianie ksizek i czasopism.



