


2.3. Забезпечення раціональної організації накопичення, зберігання і ведення 
баз даних та інформаційних масивів, фонду електронних документів. 

2.4. Розширення сфери інформаційних послуг бібліотеки. 

2.5. Підвищення якості бібліотечних послуг на основі автоматизації 
бібліотечно-інформаційних процесів. 

2.6. Консультативна допомога співробітникам (проведення теоретичних і 
практичних занять з співробітниками бібліотеки з питань роботи на 
персональних комп’ютерах). 

  

3. Основні функції 

3.1. Поточна підтримка безперебійної роботи всіх відділів бібліотеки, що 
використовують АБІС у своїй роботі. 

3.2. Організовує та здійснює підтримку електронної бібліотеки та репозитарія 
бібліотеки УДПУ імені Павла Тичини на програмній платформі DSpace. 

3.3. Адміністрування та модернізація автоматизованої інформаційно-

бібліотечної системи в цілому. 

3.4. Забезпечення захисту інформації на машинних носіях і в інформаційних 
мережах структурних підрозділів бібліотеки. 

3.5. Сервісне обслуговування комп'ютерного парку бібліотеки та розвиток,  
підтримка і адміністрування локальної комп'ютерної мережі бібліотеки. 

3.6. Введення в експлуатацію нових та заміна старих АРМів з метою 
розширення доступу користувачів до внутрішніх та зовнішніх інформаційних 
ресурсів бібліотеки та удосконалення роботи функціональних відділів в 
питаннях створення та наповнення цих інформаційних ресурсів. 

3.7. Підтримка та супроводження сайту бібліотеки з метою інформування 
загалу та фахівців бібліотечної галузі про діяльність бібліотеки засобами 
мережі Internet. 

3.8. Створення, разом з іншими відділами бібліотеки, електронних 
інформаційних ресурсів та забезпечення доступу до них реальним та 
потенційним користувачам. 

http://library.udpu.org.ua/


3.9. Консультативна і практична допомога структурним підрозділам 
бібліотеки з питань  використання нових інформаційних технологій. 

3.10. Впровадження нових методів вирішення задач бібліотеки шляхом 
широкого залучення робітників інших відділів до роботи із засобами 
автоматизації. 

3.11. Формування, збереження та використання фонду електронних видань 
бібліотеки університету. 

3.12. Комплектує фонд електронної бібліотеки за рахунок сканування й 
обробки друкованих видань, обробки електронних матеріалів редакційно-

видавничого відділу університету і матеріалів з мережі Internet. 

3.13. Проводить дослідження за тематикою автоматизації технологічних 
процесів інших бібліотек України. 

3.14. Здійснює навчання роботі з програмним забезпеченням 
"УФД/Бібліотека", підтримує службові бази даних бібліотечних підрозділів 
забезпечує програмно-технологічне супроводження відповідних 
автоматизованих робочих місць.  

3.15. Координує роботу з фахівцями в галузі комп'ютерних технологій, які 
знаходяться в штатах інших структурних підрозділів. 

3.16. Інтеграція в інформаційний простір регіону, країни, світу. 

3. 17. Технічне забезпечення роботи електронної пошти. 

3.18. Підвищення фахового рівня співробітників відділу. 

3.19. Розробляє інструктивно-методичні та організаційні матеріали з питань 
інформатизації бібліотеки. 

3.20. Складає плани, звіти, інформації про роботу відділу. 

 

4. Структура і управління відділом 

4.1. Структура та штатний розпис відділу затверджується ректором 
університету і мають забезпечувати повноцінне функціонування відділу, 
сучасний рівень інформаційного та бібліотечно-бібліографічного 
обслуговування користувачів, надання їм можливості використання 



необхідної комп’ютерної техніки, доступу до електронних БД, Інтернету 
тощо. 

4.2. Керівництво відділом здійснює завідуючий відділом, який призначається 
ректором університету за поданням директора бібліотеки. 

4.3. Завідуючий відділом організовує роботу відділу і несе відповідальність 
за весь комплекс робіт. 

4.4. Працівники відділу призначаються і звільняються ректором за поданням 
директора бібліотеки. 

4.5. Обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, 
затвердженими директором бібліотеки та ректором. 

4.6. План роботи відділу є складовою частиною єдиного плану роботи 
бібліотеки. План і звіт затверджується директором бібліотеки. 

 

5. Права відділу 

Відділ інформаційних технологій та комп’ютерного забезпечення має право: 

5.1. Брати участь в обговоренні питань, які є в компетенції відділу на 
засіданнях Дирекції, Методичної ради бібліотеки. 

5.2. Знайомитися в установленому порядку з планами, програмами науково-

дослідної роботи, виховної роботи, програмами навчальних дисциплін. 

5.3. Залучати до організації проведення окремих заходів, за домовленістю з 
дирекцією бібліотеки, співробітників інших відділів. 

5.4. Подавати пропозиції про відзначення особливо сумлінних 
співробітників, а також вносити пропозиції про притягнення до 
адміністративної відповідальності за порушення трудової, виробничої 
дисциплін. 

5.5. Вимагати від адміністрації забезпечення відповідних умов праці, що 
відповідають вимогам чинного законодавства та колективних угод 

5.6. Листуватися з іншими установами з питань автоматизації бібліотечних 
процесів. 
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