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09 
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DEFINITION DE FONCTION-TYPE 

Service des ressources humaines 
Date d'établissement 

 

9.2.2007 

Date de révision 
 

 

Date de mise en 
application 

1.1.2007 
1. Dénomination de la fonction 

Bibliothécaire documentaliste archiviste assistant- 
bibliothécaire documentaliste archiviste assistante 

 

Code fonction 
 

5.07.013 

2. But de la fonction  
 
Assurer les tâches courantes d’un centre d’information documentaire (I+D) et seconder de manière 
autonome les spécialistes dans leur travail. 
 
3. Description de la fonction 
 
La fonction implique notamment d’/de : 
 
- acquérir des documents, passer les commandes (papier ou en ligne) 

- réceptionner et contrôler les livraisons, vérifier les factures, rédiger la correspondance relative à 
cette tâche 

- traiter la documentation, soit effectuer du catalogage simple, mettre à jour les bases de données 
(catalogues, inventaires, bibliographies, etc.), participer au bulletinage ; coter les documents et les 
classer en fonction des critères définis par la hiérarchie, les équiper (antivol, plastification) 

- ranger les ouvrages en rayons 

- remettre en état les documents abîmés 

- participer aux inventaires et actions de désherbage 

- assurer l’accueil des utilisateurs, la consultation et le prêt, renseigner, expliquer l’utilisation des 
outils à disposition dans le centre de documentation, aider à la recherche documentaire 

- traiter les rappels et assurer le suivi 

- assurer le prêt inter-bibliothèque : réceptionner et traiter les demandes, vérifier la disponibilité des 
ouvrages, envoyer, assurer le suivi 

- gérer les commandes de cartes de photocopies 

- contrôler et vérifier les appareils (PC, photocopieurs, autres), commander du matériel divers, trier et 
diffuser le courrier, ranger les locaux. 

 
La fonction s'exerce dans les services I+D, c'est-à-dire dans les bibliothèques, les centres de 
documentation ou les archives. 
 
 
4. Exigences de la fonction 
 
CFC d'assistant-e en information documentaire. 
A compter du 1

er
 janvier 2012 : CFC d’agent-e en information documentaire. 

 
 
 

 


