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I. CHO’C NANG

e Quan ly cong tac thong tin - thw vién phuc vu cong tac dao tao, nghién ctru khoa
hoc va chuyén giao cong nghé ctia nha trudong;

« Khai thac, b6 sung, quan ly va phat trién nguoén lyc thong tin cia Thw vién ti
cac nguon trong va ngoai nwéc dap rng nhu ciu dao tao, nghién ciru khoa hoc
va chuyén giao c6ng nghé cua nha truwong;

o ToO chirc, quan ly va phat trién cac dich vu théng tin - tw liéu trong Thu vién;

e Quan ly, vin hanh trang thiét bi va hé théng thong tin sé cia Thw vién;

« Nghién ctru, &rng dung cic cong nghé va cac chuin nghiép vu tién tién vao hoat
dong thw vién

II. NHIEM VU
1. Thwc hién chirc nang quan ly cong tac thong tin - thw vién cia Nha trweong

o Tham muwu cho Hiéu truwdng to chirc, quan ly va trién khai cac hoat dong thong
tin-thw vién nham phuc vu dao tao, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong
nghé trong treong DPHBK Ha ndi;

« Xay dwng chién lugc phat trién cac ké hoach ngan han va dai han cta Thw vién
theo cac chirc nang, nhiém vu da dwoc phan cong;

« Xay dwng qui hoach, ké hoach, t6 chirc b6i dwdng chuyén mon, nghiép vu, ngoai
ngt, tin hoc cho cdn bd thw vién dé phat trién nguén nhan lwc c6 chat lwgng
nham nang cao hiéu qua cong tac.

2. Thwc hién chirc ning Khai thac, b6 sung, quan ly va phat trién nguon lwc
thong tin ca Thw vién

« Phéi hop véi tit ca cdc Khoa, Vién, Phong ban, Trung tim, trong viéc lwa chon,
b6 sung tai liéu nham phat huy hiéu qua cong tic, phuc vu tét nhit cho muc
tiéu dao tao cua nha truwong;

o Thu nhin lwu chiéu cac tai liéu do nha trwong xuit ban, cac céng trinh nghién
cttu khoa hoc da dwoc nghiém thu, tai liéu hoi nghi, hoi thao, luan van thac sy,
luin an tién sy, ...;

o Lién két hop tac véi cac thw vién trong va ngoai nwéce trong linh viwee phéi hop
bd sung va trao dai tai liéu, chia sé nguon lwc thong tin;

« X ly nghiép vu tat ca cic tai liéu bo sung vao Thu vién;

« T6 chirc hé thong tra ctru thong tin dap &ng nhu ciu cia ngwdi dung tin.
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3. Thwc hién chirc ning to chirc, quan ly va phat trién cac dich vu thong tin -
tw liéu trong Thuw vién.

e T6 chirc xtt ly, sap x&p, lwu trit, bdo quan thong tin - tw liéu trong Thw vién;

« T& chirc phuc vu, hwéng dan cho ngudi dung tin khai thac, tim kiém, st dung
hiéu qua ngu6n tai liéu va cac san phdm dich vu thong tin - thw vién;

o Kiém ké dinh ky von tai liéu cta thw vién; tién hanh thanh ly va loai bé cac tai
liéu lac hau, hw nat theo quy dinh;

o Phéi hop véi tit ca cadc Khoa, Vién, Phong ban, Trung tdm trong cong tac cap
thé va quan ly ban doc.

4. Thwc hién chivrc ning quan ly, vin hanh trang thiét bi va hé théng thong
tin s6 cia thw vién

e Quan ly, vin hanh trang thiét bi cia Thu vién;

e Quan ly, vin hanh khai thac cic phin mém Thuw vién;

« Kiém ké dinh ky trang thiét bi ctia Thw vién;

o Xay dwng, quan ly cac co s& dir liéu cia Thw vién;

o Trién khai cac tng dung CNTT vao hoat dong thw vién.

5. Thwc hién chirc nang nghién ctru, ¥ng dung cac cong nghé va cac chuan
nghiép vu tién ti€n vao hoat dong thw vién

o Nghién ctru, ®ng dung cac tiéu chuin tién tién vao cong tac nghiép vu thw vién;

e Nghién ctru, 'ng dung cac cong nghé hién dai vao cong tac thw vién;

e Mo rong hop tac véi cac co quan, to chirc trong nwée va qudc té vé linh vuc
khoa hoc thw vién, tham gia cic hoat dong vé nghiép vu véi hé thong thw vién
trong nwdc nham thiac ddy sw nghiép thw vién Viét Nam phat trién.



