
18

2. ฝ่ายวิเคราะห์และลงรายการ
ฝ่ายวิเคราะห์ลงรายการบทความวารสาร 
2.1 การวิเคราะห์บทความ
2.1.1 กำหนดรูปแบบและแนวทางการจัดทำดัชนีวารสาร ให้ครอบคลุมกับหลักสูตรการเรียนการสอน ให้ผู้รับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็ว
2.1.2 พิจารณาคัดเลือกบทความเพื่อทำดัชนีวารสาร โดยพิจารณาบทความวิชาการที่สอดคล้องกับการเรียนการสอน การวิจัยในมหาวิทยาลัย เพื่อเป็นเครื่องมือในการเข้าถึงสารสนเทศในรูปแบบต่าง ๆ
2.1.3 ตรวจสอบคำค้นหัวเรื่องในฐานข้อมูล
2.1.4 กำหนดคำค้นให้สอดคล้องกับสาขาวิชาต่าง ๆ 
2.1.5 หน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
2.2 การลงรายการวารสาร
2.2.1 บันทึกรายละเอียดทางบรรณานุกรมของวารสารลงโปรแกรม VTLS 
2.2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในโปรแกรม VTLS
2.2.3 ประทับตรา “ทำดัชนีแล้ว” ที่หน้าบทความ
2.2.4 จัดเก็บสถิติเพื่อรายงานผลการดำเนินงาน
2.2.5 หน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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