Beata Kasperska-Grams

SEKRETARIAT BIBLIOTEKI GLOWNEJ

tel. (0 42) 677 92 62
fax (0 42) 679 06 56

90-151 L6dz, ul. Muszynskiego 2

e-mail: biblio@bg.umed.lodz.pl

http://www.bg.umed.lodz.pl
Przyjecia interesantow: poniedziatek — piatek, godz. 8% — 15%
Sekretariat: Beata Kasperska-Grams, referent

Dyrektor: dr Ryszard Zmu d a, starszy kustosz dyplomowany, tel. 677 92 60,
e-mail: ryzmud@bg.umed.lodz.pl
Zastgpca dyrektora ds. bibliotekoznawstwa: mgr Grazynat. ukasiewicz, kustosz, tel. 677 92 61,
e-mail: graz@bg.umed.lodz.pl
Zastgpca dyrektora ds. komputeryzacji: mgr inz. Witold Kozakiewicz, informatyk, tel. 677 92 77,
e-mail: witk@bg.umed.lodz.pl
Informacja Naukowa: kierownik mgr Ewa Wieczorek, kustosz, tel. 6779279,
email: infona@bg.umed.lodz.pl
Czytelnia: kierownik mgr Matgorzata Wigcek-Palmowska, kustosz, tel. 677 92 70,
email: malwp@bg.umed.lodz.pl
Wypozyczalnia Miejscowa: kierownik Monika L e s sen, st. bibliotekarz tel. 677 92 75,
e-mail: monikal@bg.umed.lodz.pl
Wypozyczalnia Migdzybiblioteczna: Jolanta Piechota, st. bibliotekarz, tel. 677 92 76,
e-mail: jola@bg.umed.lodz.pl
Zakup ksiazek: kierownik mgr Anna Strumitto, kustosz, tel. 677 92 66,
e-mail: astrum@bg.umed.lodz.pl

Prenumerata czasopism: zagranicznych — mgr Agnieszka Kupis, st. bibliotekarz, e-mail: ak@bg.umed.lodz.pl;

polskich — mgr Matgorzata Wigcek-Palmowska, kustosz, e-mail: malwp@bg.umed.lodz.pl; tel. 67792 73

Dary i wymiana wydawnictw: mgr Lucja Krzewinska, kustosz, tel. 677 92 68,
e-mail: lucyna@bg.umed.lodz.pl

Dublety i druki zbgdne: mgr Wiestaw Wolski, kustosz, tel. 677 92 86

Oddziat Bibliotek Zaktadowych: kierownik mgr Jolanta C w er, kustosz tel. 677 92 84;
e-mail: jewer@bg.umed.lodz.pl

System Horizon: mgr Urszula Przewies, kustosz, tel. 677 92 78,
email: urprzew(@bg.umed.lodz.pl
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Biblioteka Gléwna jest jednostka ogoélnouczelniana o zadaniach naukowych, dydaktycznych
i ustugowych. Pelni rowniez funkcje publicznej biblioteki naukowej. Wraz z bibliotekami wydzialow,
instytutow, katedr, klinik, studiéw 1 zaktadéw tworzy system biblioteczno-informacyjny Uczelni. Obstuga
administracyjna biblioteki zajmuje si¢ sekretariat — jest to wazne ogniwo w dziatalno$ci kazdej instytucji,
to centrum informacyjne, miejsce ustalania termindéw i harmonogramow, przechowywania dokumentow
i prowadzenia korespondencji.

Sekretariat Biblioteki Gtownej Uniwersytetu Medycznego zajmuje si¢ prowadzeniem spraw bezposrednio
zwiazanych z praca dyrektora i jego zastgpcow, przygotowywaniem terminarza spotkan, prowadzeniem
korespondencji, przyjmowaniem interesantow, prowadzeniem ewidencji adresow, telefondw, zbieraniem i
przekazywaniem informacji do poszczegolnych dziatow, obstuga telefoniczna i systemem tacznosci
wewngtrznej, stanowi pomoc przy przygotowywaniu i opracowywaniu sprawozdan statystycznych
z dziatalnosci systemu biblioteczno-informacyjnego naszej Uczelni. Zalatwia rdwniez sprawy zwiazane
z organizacja i obstuga administracyjno-techniczna posiedzen Rady Bibliotecznej oraz innych zebran
i posiedzen zwoltywanych przez dyrekcje.

Sekretariat zajmuje si¢ wszelkimi sprawami zwigzanymi z obstuga kancelaryjna biblioteki: rozdziatem
korespondencji wplywajacej i rozprowadzaniem jej do poszczegolnych dzialdow; dostarczaniem
korespondencji wewngtrznej do jednostek organizacyjnych Uczelni; wysylka poczty oraz rozliczaniem
znaczkow pocztowych pobieranych z Kancelarii Gtownej naszej Uczelni; prowadzi ksiazke
korespondencyjna.

Obecnie praca w sekretariacie jest w bardzo duzym stopniu wspomagana komputerem, dlatego tez
Sekretariat Biblioteki Gtownej zajmuje si¢ obstuga poczty elektronicznej i wyszukiwaniem informacji
w Internecie. Prowadzone sa ewidencje i rozliczenia biletéw komunikacji miejskiej oraz kosztow rozmow
telefonicznych.

Zadaniem sekretariatu jest rowniez sporzadzanie listy obecnosci, planu urlopéw i innych zestawien
dotyczacych pracownikow zatrudnionych w Bibliotece Gléwnej oraz oddelegowanych do bibliotek
zaktadowych 1 wydziatowych. Zatatwianie spraw zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikdéw
biblioteki (rezerwacje, delegacje) oraz wspotudziat przy przygotowywaniu narad, konferencji i zjazdow
organizowanych przez Biblioteke.

W ramach dziatalnosci dydaktycznej prowadzone sa w bibliotece zajgcia z przysposobienia bibliotecznego
i informacji naukowej dla studentéw i doktorantow, a sekretariat zajmuje si¢ przygotowaniem plandw
prowadzenia zajec.

Sekretariat prowadzi rowniez dziatalno$¢ archiwalna polegajaca na gromadzeniu, przechowywaniu,
opracowywaniu i zabezpieczaniu dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Biblioteki Gtownej UM.

Sekretariat Biblioteki Gtownej Uniwersytetu Medycznego wspodlpracuje ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni.
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